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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน องค์การบริหารส่วนตำบลตาวัง  เพื่อใช้

สำหรับเป็นแนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภารกิจงานในหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน

ที่กำหนด  
3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อประสานงาน 

กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้  
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลตาวัง  
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- งานบริหารงานทั่วไป 
ฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
- งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานบริการและซ่อมบำรุง 
ฝ่ายควบคุมอาคาร 
- งานควบคุมอาคาร 
- งานสำรวจและออกแบบ 
- งานผังเมือง 

ฝ่ายการเงินและบัญชี 
- งานการเงินและบัญชี 
ฝ่ายพัฒนารายได้ 
- งานพัฒนารายได้  
- งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานนิติการ 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานกิจการสภา 
- งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 
 

สำนักปลัด  

ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานส่งเสริมสาธารณสุข 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานป้องกันและควบคุมโรค 
งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
- งานบริการสิ่งแวดล้อม 
- งานจัดการมูลฝอยและ   
สิ่งปฏิกูล 

กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาศาสนา 
และวัฒนธรรม   

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

ตรวจสอบภายใน 

ปลัด  อบต. 

ฝ่ายบริหารการศึกษา 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานวิชาการ 
- งานแผนงานและโครงการ  
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานการศึกษานอกระบบ 
  และตามอัธยาศัย 
ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา
ศาสนา และวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมการศึกษา 
  ศาลนา และวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมกีฬาและ 
  นันทนาการ 
 
   
 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
- งานแผนงานและงบประมาณ 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานจัดทำงบประมาณ 
- งานวิจัยและประเมินผล 
ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 
- งานธุรการ 
- งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานสถิติข้อมูล 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับตำแหน่ง ระดับชำนาญการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์ 

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือทิศทาง           
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือนโยบาย แผนงาน          
และโครงการ ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น (แผนพัฒนา 3 ปี) แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้  

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยกำหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
และมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐ   
และเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด  

1.7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื ้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้สามารถผลิต 
ผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ ได้  

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั ้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก         
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และจากหน่วยงานที่ เกี ่ยวข้อง เพื ่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์         
และแผนพัฒนาท้องถิ่น (แผนพัฒนา 3 ปี) และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

2. ด้านการวางแผน วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับ สำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้ าหมาย  
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก      

ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริหาร  
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่

ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการ 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ  

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
4.4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์

ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือ

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
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1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1.1 ความเป็นมา นับแต่ได้มีการประกาศใช้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

เป็นต้นมา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบทบาทอำนาจหน้าที่กว้างขวางมาก โดยมิเพียงที่จะมีหน้าที่ให้บริการ
สาธารณะพื้นฐานแก่ประชาชนในท้องถิ่นเท่านั้น แต่ยังขยายบทบาทหน้าที่ออกไป รวมถึงการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตและการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของท้องถิ่นด้วย โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นองค์กรที่เปิดให้ประชาคม
ท้องถิ่นได้มีส่วนร่วมใน การบริหารพัฒนาและการตรวจสอบการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพิ่มมากขึ้น กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
ที่ผ่านมาห้วงระยะเวลาของการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด 
ซึ่งตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ มาตรา ๒๑ ให้ ก.บ.จ. 
จัดทำแผนพัฒนาจังหวัด โดยคำนึงถึงความต้องการและศักยภาพของประชาชนในจังหวัด ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาประเทศด้านต่าง ๆ        
ที่เก่ียวข้อง เป้าหมายและแนวทางการพัฒนาภาค และนโยบายของรัฐบาล รวมตลอดถึงความพร้อมของภาครัฐ 
ภาคประชาสังคม และภาคธุรกิจเอกชน   แผนพัฒนาจังหวัดให้มีระยะเวลาห้าปี  และการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด  
 

หลักการและเหตุผล กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีความคล่องตัว พร้อมทั ้งสามารถนำนโยบายและข้อสั ่งการของรัฐบาล                     
และกระทรวงมหาดไทย ไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ ้น และเพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาภาค 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการบริหารงานเชิงพื ้นที ่บูรณาการ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561        
ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2561 และได้ลงประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล่ม 135 ตอนพิเศษ 246 ซึ่งมีผลใช้บังคับตั ้งแต่           
วันถัดจากวันประกาศ ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  

 

1.2 ลักษณะของแผนพัฒนาท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 3) พ.ศ.2561 แผนพัฒนาท้องถิ่น 
หมายถึง แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กำหนดวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนาตำบล แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน 
อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนา ที่จัดทำขึ้นสำหรับปีงบประมาณแต่ละปี    
ซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้า และให้ความหมายรวมถึง การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ดังนั้น แผนพัฒนาท้องถิ่น จึงควรมีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้  

1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
2. เป็นเอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน และมีลักษณะ  

เฉพาะตัวที่จะต้องดำเนินการให้เกิดผล  
3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะดำเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 5 ปี  
4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปี  
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1.3 วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนโดยมี  

แผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน  
2. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เชื ่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และการจัดทำ

งบประมาณประจำปี  
3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพื่อเป็นการประเมินผลการพัฒนาว่าสามารถตอบสนอง     

ต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่  
4. เพื่อเป็นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต่างๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเอกสาร  

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีท่ีได้รับงบประมาณ 
  

1.4 ประโยชน์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การพัฒนา พันธกิจ และวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ ซึ่งการบรรลุ 

จุดมุ่งหมาย (Attention of Objectives) มีความสำคัญอย่างยิ่งในกระบวนการวางแผนเพราะการวางแผน              
ทุกครั้งย่อมต้องมีจุดมุ่งหมายปลายทางที่กำหนดไว้มีความชัดเจน ก็จะช่วยให้การปฏิบัติตามแผนมีทิศทาง            
มุ่งตรงไปสู่จุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างสะดวกและเกิดผลดี  

2. เกิดความประหยัด (Economical Operation) การวางแผนเกี่ยวข้องกับการใช้สติปัญญาเพื่อคิด 
วิธีการให้องค์กรบรรลุถึงประสิทธิภาพ เป็นการให้งานฝ่ายต่างๆ มีการประสานงานกันดี กิจกรรมที่ดำเนินการ              
มีความสอดคล้องต่อเนื่องกัน ก่อให้เกิดความเป็นระเบียบในงานต่างๆ ซึ่งงานเหล่านี้เป็นการใช้ประโยชน์จาก 
ทรัพยากรต่างๆ อย่างคุ ้มค่านับว่าการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น เป็นอีกแนวทางหนึ ่งที ่จะก่อให้เ กิด            
ความประหยัด 

3. ลดความไม่แน่นอน (Reduction of uncertainty) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการลดความ 
ไม่แน่นอนในอนาคตลง เนื่องจากการใช้จ่ายและการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขึ้นอยู่กับ  
สภาพการณ์ทางเศรษฐกิจและสังคม โดยส่วนรวมการวางแผนปฏิบัติการจึงช่วยให้เกิดความแน่นอนในการใช้ 
งบประมาณ เนื่องจากผ่านการวิเคราะห์พื้นฐานของข้อเท็จจริง  

4. ผู้บริหารท้องถิ่นใช้เป็นเกณฑ์ในการควบคุม (Basic of Control) การดำเนินกิจการของ อบต.ได้ 
เพราะการวางแผนและการควบคุมเป็นสิ่งที่แยกออกจากกันไม่ได้ ต้องดำเนินการคู่กันและพ่ึงพาอาศัยซึ่งกันและกัน 
การควบคุมจะทำให้การใช้งบประมาณและการดำเนินโครงการสัมพันธ์กัน  

5. ทำให้เกิดการประสานงานที่ดี (Better Coordination) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ช่วยให้สร้าง 
ความมั่นใจในเรื่องความเป็นเอกภาพที่บรรลุจุดมุ่งหมายของ อบต.  ในอนาคต ทำให้กิจกรรมต่างๆ ที่วางไว้     
มุ่งไปสู่จุดหมายเดียวกัน มีการประสานงานที่ดีในฝ่ายต่างๆ ใน อบต. และในพื้นที่เขต อบต.  รวมทั้งเป็น              
การหลีกเลี่ยงปัญหาความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายอีกด้วย  

6. แผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นเครื่องมือช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณาถึงความเชื่อมโยง  
ระหว่างแนวทางการดำเนินกิจการต่างๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยงและส่งผลทั้งในเชิงสนับสนุนและเป็นอุปสรรคต่อกัน  

7. เพื่อให้สามารถตัดสินใจกำหนดแนวทางการดำเนินงาน และใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่น       
ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด ช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจในการจัดสรรทรัพยากรด้านการบริหารที่มีอยู่ 
อย่างจำกัดได้อย่างถูกต้อง  

8. สามารถกำหนดทิศทางในการดำเนินการในอนาคต โดยมีจุดมุ ่งหมายที ่ช ัดเจนและยั ่งยืน                  
ในการพัฒนา  

9. สามารถนำแผนปฏิบัติการไปปฏิบัติได้ตรงกับวัตถุประสงค์ นโยบาย และเป้าหมาย ตามกลยุทธ์      
ที่กำหนด  
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10. ทำให้การดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นมีความต่อเนื่อง ไม่มีรูปแบบที่ตายตัว (สามารถ  
ยืดหยุ่นได้) มีเอกภาพ สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง และสามารถสร้างระบบการติดตามประเมินผล  

11. ส่งเสริมภาพพจน์ของ อบต. และทำให้บุคคลทั้งในและนอกเขต อบต. เกิดความเชื่อมั่นในการ 
บริหารกิจการของ อบต. กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหลักสาม ลำดับกระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการให้บริหารกิจการของ อบต. 
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1.5 กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนตำบลหลักสาม 
 

ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
 กองยุทธศาสตร์ฯ กระบวนงาน      

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  
องค์การบริหารส่วนตำบลตาวัง  

    

1 แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/ 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

1.1 ผูบ้ริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
1.2 ผูบ้ริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หมวด 1 ข้อ 7 และข้อ 9 

- ดำเนนิการเมื่อคณะกรรมการชุดเดิม 
หมดวาระแล้ว ซึ่งคณะกรรมการแต่ละชุด  
มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปี  
- ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรียมการจัดประชุมประชาคม 2.1 คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วนราชการผู้นำชุมชน 
ทุกหมู่บ้าน กำหนดวัน เวลา และสถานที่จัดเวทีประชาคมรูปแบบ    
การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ลำดับการนำเสนอ  
2.2 ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือนำแผนงาน/โครงการ 
เข้าร่วมบูรณาการ  
2.3 แจ้งอำเภอ/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือเข้าร่วมกระบวนการ  
 

- หนังสือเชิญอำเภอ/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง   
เข้าร่วมบูรณาการ  
- แบบนำเสนอแผนงาน/โครงการ  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ จัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 1 
ข้อ 10 (1) 

- ดำเนินการภายในเดือนกุมภาพันธ์  

3 การประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน 3.1 ผูม้าร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน  
3.2 ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/ผู้นำชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการ 
หมู่บ้านนำเสนอแผนงานโครงการ เพ่ือบรรจุลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3.3 จัดหมวดหมู่ข้อมูล แผนงาน/โครงการ  
3.4 วิเคราะห์ข้อมูลจัดลำดับความสำคัญ  
3.5 เสนอแนวทางแก้ไข ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน  
3.6 ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องตนัและลงมติ     
โดยการยกมือ  
3.7 บนัทึกผลการประชุมประชาคม 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 
ข้อ 17 (1)  
- สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมฯ  
- บนัทึกรายงานการประชุมประชาคมทุกหมู่บ้าน 
ทั้ง 13 หมู่บ้าน  
- ภาพถ่าย  
- แบบประเมิน 
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ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
4 การรวบรวมนำข้อมูลปัญหา/ความ 

ต้องการ/โครงการจากการประชาคม 
หมู่บ้าน 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณจัดทำบนัทึกเสนอโครงการปัญหาและ
ความต้องการจากการประชุมประชาคมระดับหมู่บ้านต่อผูบ้ริหาร 

แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่ละหมู่บ้าน 
ทั้ง 13 หมู่บ้าน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำ 
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หมวด 3 ข้อ 17 (1) 
- บนัทึกรายงานการประชุม 
 

-ดำเนินการทันทีทีป่ระชาคมระดับหมูบ่้าน 
เรียบร้อยแล้วทั้ง 10 หมู่บ้าน  

 

5 ประชาคมระดับตำบล 5.1 รวบรวมปัญหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมูลแผนงาน/ 
โครงการ ของทั้ง 13 หมู่บ้าน จากการประชุมประชาคมหมู่บ้านมา
พิจารณา  
5.2 เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับตำบลรวมทัง้ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมทุกประเด็นปัญหาตามลำดับ  
5.3 สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพ่ือพิจารณาจัดลำดับและลงมติ    
โดยการยกมือ 
 

- สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการทัง้ 10 หมู่บ้าน  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ จัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 
ข้อ 17 (1)  
- สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมประชาคมระดับตำบล  
- บนัทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับตำบล 
- ภาพถ่าย 

  

6 จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 6.1 เช ิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด เพ่ือจัดทำร่าง 
แผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนา 

- หนังสือเชิญประชุม  
- สมุดลงชื่อผู้เข้าประชุม  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ จัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 
ข้อ 17 (2)  
-บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ 
หมู่บ้าน/ระดับตำบล  
- สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการเพ่ือจัดลำดับ
ความสำคัญ  
- จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาของตำบล 
- บันทึกรายงานการประชุม  
- ภาพถ่าย 
 

- ดำเนนิการทันทีหลังจากประชาคม
ระดับหมู่บ้าน/ระดับตำบลเสร็จสิ้นแล้ว 
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ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
7 ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/  

(พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น)  
เชิญคณะกรรมการสนับสนุนเข้าร่วม
เพ่ือเสนอร่างแผนให้คณะกรรมการพัฒนา 

7.1 เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จำนวนกรรมการ ทั้งหมดเพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ตรงกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของตำบล  
 

- หนังสือเชิญประชุม  
- สมุดลงชื่อผู้เข้าประชุม  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ จัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 
ข้อ 17 (3)  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ จัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด  
- บันทึกรายงานการประชุม  
- ภาพถ่าย 
 

- ดำเนินการทันทีหลังจากจัดทำร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

8 สภาพิจารณาเห็นชอบร่างแผนพัฒนา 
ท้องถิ่น 

8.1 ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภา 
องค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือให้ความเห็นชอบ  
8.2 สภาอบต.พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
8.3 สภาอบต.ลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการยกมือ  
8.4 บนัทึกรายงานการประชุมสภาฯ  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
จัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หมวด 3 ข้อ 17 (4)  
- บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
- ภาพถ่าย 
 

  

9 ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 9.1 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น  
9.2 นำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่นผูน้ำชุมชน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน 
สิบห้าวันนับแต่วนัที่ประกาศใช้และปดิประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 
สามสิบวัน 
9.3 จัดสง่ให้อำเภอ/จังหวัด เพ่ือเป็นข้อมูลจัดทำแผนพัฒนาอำเภอ 
และแผนพัฒนาจังหวัด  
9.4 จัดสง่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

- ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
- รายงานให้ผู้กำกับดูแลในระดับอำเภอทราบ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
จัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หมวด 3 ข้อ 17 (4) และหมวด 5 ข้อ 24 

- ดำเนินการทันที เมื่อดำเนินการจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว 
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ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 

10 การนำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปปฏิบัติ 10.1 อปท.ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม รวมทั้งวางแนวทาง
เพ่ือให้มีการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวมโครงการที่กำหนดไว้ใน 
แผนพัฒนาท้องถิ่น  
10.2 ประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกินศักยภาพเพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ระดับอำเภอเพ่ือพิจารณาประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต่อไป  
10.3 จัดเก็บไว้ใชป้ระโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน  
 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
จัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หมวด 5 ข้อ 25  

  

11 จัดทำแผนการดำเนินงาน 11.1 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวม 
แผนงานโครงการพัฒนาของ อปท.หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นๆ ที่ดำเนินการในพ้ืนที่ของ อปท.  
11.2 จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
11.3 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน         
แล้ว เสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนการดำเนินงาน  
11.4 ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนบัแต่วันที่ประกาศเพ่ือให้ประชาชน 
ในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 
11.5 แผนการดำเนินงานให้จัดทำให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนบัแต่
วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานโครงการ 
จากส่วนราชการต่างๆ  
 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 
- ข้อบัญญัติตำบล 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ 
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หมวด 5 ข้อ 26 และข้อ 27 

- ดำเนนิงานให้แล้วเสร็จภายในสามสบิวัน
นับแต่วันทีป่ระกาศใช้ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
12 การติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนา 
12.1 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาท้องถิ่น  
12.2 คณะกรรมการกำหนดแนวทาง วิธีในการติดตาม  
12.3 ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
12.4 รายงานผลและแสดงความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและ 
ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น  
12.5 ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาอบต. คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบ โดยทั่วไปอย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ังภายใน
เดือนธันวาคมของทุกป ี 
12.6 ปิดประกาศโดยเปดิเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น  
- ข้อบัญญัติตำบล 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 6 
ข้อ 28,29,30,และข้อ 31  
- ผูบ้ริหารท้องถิ่นประกาศการติดตามแผนและ 
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชนทราบ 

- ดำเนนิการทันทีหลังจากจัดทำแผน
ดำเนินงานแลว้ ภายในเดือนธันวาคม 
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1.6 ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประชาคมระดับหมู่บ้าน 

2. รวบรวมนำข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพื่อเสนอผู้บริหารพร้อมท้ัง
จัดทำรายงานการประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

3.ประชุมประชาคมระดับตำบล 

   4. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 

5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

6. ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

8. รายงานให้อำเภอทราบ 

9. ประชาสัมพันธ์การประกาศอนุมัติใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
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1.7 แนวทางการดำเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น หลังจากที่ได้มีการกำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา 

และแนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งได้กำหนดขั้นตอนการจัดทำเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำไปดำเนินการ 
8 ขั้นตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดทำแผน  
1. หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดทำแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค์  

ความสำคัญและความจำเป็นในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น เพื ่อให้ผู ้บริหารทราบถึงภารกิจที ่จะต้อง 
ดำเนินการต่อไปนี้ และดำเนินการเสนอโครงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น อนุมัต ิ 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่  คณะกรรมการพัฒนา 
ท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น และประชาชน 

ขัน้ตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 
  1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนา
และแนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมทั้งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของ
ท้องถิ่น รวมทั้งสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อำเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือนำเสนอต่อ 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  ประชาคม
ท้องถิ่น และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันพิจารณาโดยในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นในครั้งแรกให้เวที 
การประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรนำมาใช้เป็นแนวทางการจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการพิจารณาจัดทำโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป  

3. เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่ามีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้างที่
จะต้องดำเนินการเองให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็นกรอบใน  
การพัฒนา 

4. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณากำหนดอาจมีเป็นจำนวนมาก ดังนั ้น ในขั ้นตอนนี้จะต้องมีการ 
ดำเนินการ ดังนี้  

(1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา  
(2) ให้พิจารณานำโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการดำเนินการ 

ของชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่น  

(3) มีการจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรมที่จะบรรลุในแผนพัฒนาท้องถิ่นได้อย่าง 
เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดลำดับโครงการไว้เพ่ือทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ในช่วงถัดไปด้วย  

(4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องดำเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการพิจารณา 
กำหนดกิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องคำนึงถึงสิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้  

- งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
- ทรัพยากรบริหารอ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
- ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามาร่วมดำเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดำเนินการในเรื่องนั้นๆ 

เมื่อพิจารณาด้านต่างๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อยสามประเภท คือ  
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1) โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถ           
ทั้งทางด้านกำลังเงิน กำลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านกายบริหารจัดการที่ดำเนินการได้เอง  

2) โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานงานอื่นดำเนินการ 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดำเนินงาน เนื่องจากเป็นงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ แต่โครงการดังกล่าวเป็น
โครงการที ่เกินศักยภาพ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นไม่สามารถดำเนินการได้ ประสาน ให้หน่วยงานอ่ืน
ดำเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีการของทางราชการ  

3) โครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง     
ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็น  
โครงการที่หน่วยงานดังกล่าว เป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ทั้งนี้ รวมถึง  
โครงการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  

ขั้นตอนที่ 3 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์  
1. การเก็บรวบรวมข้อมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการสำรวจ 

และเก็บรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่อการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
ทั่วไปแล้ว ยังจะต้องวิเคราะห์ว่ายุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูลประเภทใด 
เป็นพิเศษ ต้องการข้อมูลของห้วงเวลาใด และจะเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งใด เพื่อเป็นข้อมูลที่จะน ำมา 
วิเคราะห์แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได้อย่างถูกต้อง  

2. การวิเคราะห์ข้อมูล ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ  
- การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา  
- การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
- การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา  
- การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงระยะเวลาห้าปีโดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้  

1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมา และนำเสนอที่ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคม  
ท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อประเมินผลการพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งใ นเชิง 
ปริมาณและในเชิงคุณภาพ  

2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา หลังจากการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่าน  
มาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 ร่วมกัน คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้ง  
สอดคล้องกับปัญหาความต้องการของ ประชาคม/ชุมชนในห้วงระยะเวลาห้าปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือก 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นกรอบในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นก็ได้) ในกรณีที่เห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนา 
ใดที่ยังไม่ได้กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องกำหนดขึ้นก็อาจกำหนดขึ้นได้ 
แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ ที่มีความสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาที่ยั่งยืน  
และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น (และนำไปปรับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต่อไป)  

3. การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการ 
พัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจำเป็นในการดำเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์     
การพัฒนาทั้งสิ ้น แต่มีความสำคัญจำเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่างกัน ที่ประชุมตามข้อ 1 จะต้องร่วมกัน       
จัดเรียงลำดับความสำคัญแนวทางการพัฒนา การจัดลำดับความสำคัญดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนวทางการ 
พัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องดำเนินการแต่ในห้วงระยะห้าปีของแผนพัฒนาท้องถิ่นนั้น      
อาจมีแนวทางที่จำเป็นต้องนำมาเน้นการปฏิบัติ วิธีการจัดลำดับความสำคัญ มีหลายวิธี ตั้งแต่วิธีง่ายๆ คือ 
ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพื่อนำมารวบรวมคะแนนและ
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จัดลำดับ วิธีการจัดลำดับความสำคัญ ที่เป็นวิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues 
Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม  

4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงระยะเวลาห้าปีหลังจากจัดลำดับแนวทาง
พัฒนาแล้ว ที่ประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะนำแนวทางการพัฒนาเหล่านั้น มาดำเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น
ควรจะได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดลำดับความสำคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละ
บุคคลเป็นหลัก ดังนั้น เพื่อทบทวนและยืนยันการจัดลำดับว่ามีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควร
นำแนวทางการพัฒนามาทำการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรคอีกครั้ง  

ขั้นตอนที่ 4 การกำหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา  
หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในห้วงระยเวลาห้าปีแล้ว ให้ที ่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือก

วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนา           
ในห้วงระยะเวลาห้าปี โดยนำวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในห้วง
ระยะเวลาห้าปี  

ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา  
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับ           

แนวทางการพัฒนาในห้วงระยะเวลาห้าปี มาจัดทำรายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ 
งบประมาณ ระยะเวลาผู้รับผิดชอบ และตัวชี้ความสำเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะ
ดำเนินการในปีแรกของแผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้สามารถนำไปจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีได้ต่อไป  

ขั้นตอนที่ 6 การประชาคมระดับหมู่บ้าน 
หน่วยงานผู้มีหน้าที่ในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ร่วมกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง           

ลงพื้นที่เพ่ือจัดประชาคมหมู่บ้าน 
ขั้นตอนที่ 7 การจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ประชุมเพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  
2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นนำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น เสนอคณะกรรมการ

พัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา  
ขั้นตอนที่ 8 การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  
2. นำโครงการดังกล่าวที่ได้จากการประชาคมระดับหมู่บ้าน เข้าประชุมประชาคมระดับตำบล 
3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นส ำหรับ 

องค์การบริหารส่วนตำบล ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป  

1.8 ประโยชน์ของแผนพัฒนาท้องถิ่น  
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น เป็นเครื ่องมือที ่ช ่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้พิจารณา         

อย่างรอบคอบให้ถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการดำเนินงานต่างๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยง และส่งผล             
ทั ้งในเชิงสนับสนุนและเป็นอุปสรรคต่อกัน เพื ่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นน ำมาตัดสินใจกำหนด             
แนวทางการดำเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้เกิดประโยชน์
สาธารณะสูงสุด ทรัพยากรการบริหาร โดยทั่วไปประกอบด้วย เงิน ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น และแหล่งงบประมาณนอก รวมทั้งมาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย คน ซึ่งหมายถึง     
ความรวมตั้งแต่ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับ ซึ่งจะมีความแตกต่างหลากหลาย 
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ทั้งด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องนำศักยภาพ กำลังคนเหล่านั้นมาใช้ 
รวมทั้งต้องพัฒนากำลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และถ้าพิจารณาใน
ความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิ่น  ซึ่งจะมีส่วนในการพัฒนาท้องถิ่นด้วย 
วัสดุอุปกรณ์ หมายถึง เครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอาคารสถานที่ที่จะสามารถนำมาใช้ในการบริหารจัดการ
ท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช้วัสดุอุปกรณ์ให้มีความทันสมัยเพื่อรองรับความก้าวหน้า  ของ
สังคมโดยส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพ การบริหารจัดการเป็นสิ่งที่จะชว่ย
ขับเคลื่อนทรัพยากรทั้งสี่ประการข้างต้น ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่างยั่งยืน    
การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ที่ต้องศึกษาและนำไปปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  

1.9 ระบบติดตามประเมินผล  
เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นหน้าที่ที่สำคัญอย่างหนึ่งในการดำเนินงานพัฒนา 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลตาวัง  จำเป็นต้องทำหน้าที่ติดตามและ 
ประเมินผลการพัฒนา สำหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบ 
ได้กำหนดองค์ประกอบของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น พ.ศ.2548 หมวด 6 ข้อ 28           
ได้กำหนดองค์ประกอบของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิก
สภาท้องถิน่ที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสี่คน ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน ผู้แทนหน่วยงาน           
ที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู ้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคน            
ทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกหนึ่งคนทำหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการ
ทั้งหมดให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกได้อีก  

1.10 แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบล  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

หมวด 6 ข้อ 29 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ไว้ดังนี้  
1. กำหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
2. ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อ 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ทั้งนี้  
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  

4. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 

 

2. การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ ่มเติม ฉบับที ่ 3 พ.ศ. 2561 “ข้อ 22 เพื ่อประโยชน์ของประชาชน การเพิ ่มเติม
แผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้  

(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น          
ที่เพ่ิมเติมพร้อมเหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

(๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่นและประชาคมท้องถิ ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น              
ที่เพิ่มเติม  สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมให้สภาองค์การบริหารส่วน
ตำบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ด้วย  
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 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว          
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วัน    
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 

“ข้อ ๒๒/๑ เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจ    
ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง              
ให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหาร
ส่วนตำบล  พ.ศ. 2537 ด้วย  

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแตว่ัน  
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้”  

“ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีการเพิ ่มเติมหรือเปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่เกี ่ยวกับโครงการ 
พระราชดำริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยให้เป็นอำนาจของ
ผู้บริหารท้องถิ่น สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือ เปลี่ยนแปลงให้
สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหาร  
ส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพิ่มเติม
หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว” 

จากระเบียบฯ สามารถสรุปขั้นตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ ได้ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายให้ทราบ หากมีความประสงค์ จะ

เพิ ่มเติม เปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนา จะได้กระทำพร้อมๆ กัน เพื ่อประหยัดค่าใช้จ่ายและไม่เป็นการรบกวน        
คณะกรรมการฯ จนบ่อยเกินไป 

2. เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ จัดทำบันทึกขอเพิ ่มเติมแผน  โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั ้นตอน          
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา เพื่อยกร่างแผนพัฒนา 
จัดทำรูปเล่มร่างแผนพัฒนาที่ต้องการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงการนำแผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติด้วย 
พร้อมทั้งระบุเหตุผลและความจำเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา 

4. ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่นจัดเวที
ประชาคมระดับชุมชน และระดับตำบลหรือทั้งสองระดับแล้วแต่กรณี เพ่ือเห็นชอบโครงการเพื่อทำแผนเพ่ิมเติม 
(ตามระเบียบ ข้อ 22) หรือทำแผนเพ่ิมเติมโดยอาศัยอำนาจของผู้บริหาร (ตามระเบียบข้อ 22/2) 

5. ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม
หรือ เปลี่ยนแปลง  

6. จัดทำญัตติเสนอเข้าสภาท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ 
7. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้แผนเพ่ิมเติม โดยจัดทำบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้ แผนพัฒนาฯ 
8. ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กอง ฝ่าย ของอบต. อำเภอ สภาท้องถิ่น 

คณะกรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ  องค์การบริหารส่วนจังหวัด ทราบ 
9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการโอนงบประมาณ (กรณีส่วนกลางไม่ได้จัดสรรงบประมาณ) 
10. เจ้าของเรื่องจัดทำโครงการ (หน่วยงานเจ้าของโครงการ) 

 

3. การจัดทำแผนการดำเนนิงาน 
3.1 วัตถุประสงค์ของแผนการดำเนินงาน 
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 การจัดทำแผนการดำเนินงาน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘  นั้นหมายถึง แผนการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่แสดงถึง
รายละเอียดแผนงาน/โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่ดำเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประจำปีงบประมาณนั้นๆ  ดังนั้น  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ โดยมีวัตถุประสงค์          
ในการจัดทำ ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือแสดงรายละเอียดแผนงาน / โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่ดำเนินงานจริงทั้งหมดในพ้ืนที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหลักสาม  ประจำปีงบประมาณ  
 ๒. เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการดำเนินงาน
ตามโครงการ 
 ๓. เพื่อเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนา 
 ๔. เพื ่อใช้เป็นแนวทางและกำหนดทิศทางในการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ประจำปี
งบประมาณ ให้มีความชัดเจนและง่ายในการนำไปปฏิบัติ 

3.2 ขั้นตอนในการจัดทำแผนการดำเนินงาน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๘ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๖๑  ได้กำหนดขั้นตอนในการจัดทำแผนดำเนินงานไว้  ดังนี้  

(๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแผนงาน/โครงการพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานราชการส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ดำเนินงาน
ในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 (๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่นพิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน แล้วเสนอผู ้บริหารท้องถิ ่นพิจารณา            
ให้ความเห็นชอบ 

(๓) ประกาศใช้เป็นแผนการดำเนินงาน 
 

3.3 รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน สรุปดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือขับเคลื่อนการจัดทำแผนการดำเนินงาน หลังจาก 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยต้องรีบดำเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนการดำเนินงาน มีระยะเวลาในการดำเนินการ 
เพียง 30 วัน  (เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ) 

2. แจ้งให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ที่คาดว่าจะเข้ามาดำเนินงานในพื้นที่รับผิดชอบ จัดส่งข้อมูล           
เพ่ือจัดทำแผนการดำเนินงาน 

3. แจ้งให้กองงานในสังกัด รวบรวมข้อมูลตามแบบ ผด.02 และ ผด.02/1 
4. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

ประชุมเพ่ือจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 
5. จัดทำบันทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม 
6. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
7. จัดทำรูปเล่มร่างแผนการดำเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
8. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อพิจารณา  

ให้ความเห็นชอบแผนการดำเนินงาน 
9. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
10. จัดทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ืออนุมัติประกาศใช้แผนการดำเนินงาน  
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11. จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน 

แผนผังขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 
  

 
อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4 ประโยชน์ของแผนการดำเนินงาน 

 การวางแผนการดำเนินงานที่ดี  ย่อมส่งผลให้เกิดความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดทั้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเองและต่อประชาชนในท้องถิ่น  ดังนี้  
 (๑) ทำให้การดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการบรรลุจุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้  เพราะทุกองค์กรย่อม
มีจุดมุ่งหมาย และทิศทางการดำเนินงานของตนเองด้วยกันทั้งสิ้น  แผนการดำเนินงานซึ่งได้กำหนดรายละเอียด
ที่เป็นแนวทางในการนำไปสู่การปฏิบัติ  

(๒) ทำให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  เพราะแผนการดำเนินงานได้รวบรวมรายละเอียดของ
แผนงาน/ โครงการที่ต้องปฏิบัติจริง ประจำปีงบประมาณ จึงทำให้เห็นภาพโดยรวมของแผนงาน / โครงการ
ทั้งหมดท่ีจะต้องปฏิบัติ 

(๓) ลดความสูญเปล่าของหน่วยงานที่ซ้ำซ้อน  เพราะแผนการดำเนินงานได้รวบรวมรายละเอียดของ
แผนงาน / โครงการที่ชัดเจน  และยังเป็นการอำนวยประโยชน์ในการจัดระเบียบขององค์กร ให้มีความ
เหมาะสมกับลักษณะงานมากยิ่งขึ้น  เป็นการจำแนกงานแต่และแผนงานไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนกัน 
 (๔) เกิดการประสานงานที่ดี  เนื่องจากในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหลายหน่วยงานที่
ปฏิบัติงานอยู่ต่างมีแผนงาน / โครงการของแต่ละองค์กร  จึงต้องมีการประสานงาน แผนงาน / โครงการต่างๆ  

รวบรวมโครงการ / กิจกรรม 

จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 

เสนอร่างแผนการดำเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

ประกาศใช้แผนการดำเนินงาน 

ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ 

เสนอร่างฯ ต่อผู้บรหิารท้องถิ่น 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานอ่ืน 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

คณะกรรมการพัฒนา 
องค์การบริหารส่วนตำบล 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
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ที่แต่ละหน่วยงานมี  เพื่อที่จะได้บูรณาการแผนงานเหล่านั้น ให้มีความเหมาะสมและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่า  และประโยชน์สูงสุดในการดำเนินงาน 
 (๕) ลดความไม่แน่นอน เนื่องจากการดำเนินงานขององค์กรนั้น อยู่ภายใต้สภาพแวดล้อมต่าง  ๆ ไม่ว่า
จะเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร หรือภายนอกองค์กร ทั ้งที ่ควบคุมได้และควบคุมไม่ได้  และมีการ
เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ อาจส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานขององค์กรให้ประสบกับความสำเร็จ หรือไม่เป็นไปตามที่
ได้กำหนดไว้  ฉะนั้น แผนการดำเนินงานจึงเป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติให้การดำเนินงานขององค์กร               
ดำเนินไปตามท่ีองค์กรได้กำหนดไว้ 
 (๖) เป็นเกณฑ์ในการควบคุม เนื ่องจากแผนการดำเนินงาน  มีการกำหนดรายละเอียดแผนงาน 
โครงการไว้อย่างชัดเจน ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมและเปรียบเทียบผลการดำเนินงาน 
ระหว่างแผนงานที่กำหนดไว้ และผลการดำเนินงานจริงว่า ประสบผลสำเร็จตามแผนงานที่วางไว้หรือไม่  
อย่างไร  แตกต่างจากที่กำหนดไว้มากน้อยเพียงใด  และจะดำเนินงานต่อหรือล้มเลิกแผนงาน / โครงการนั้นๆ 
หรือไม่  

 
4. การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 29 กำหนดให้
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ (1) กำหนดแนวทาง
วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (3) รายงาน
ผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการต้องติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น   ให้ประชาชนในท้องถิ่น
ทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละหนึ ่งครั ้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  (4) แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร แล้วเสนอผลการติดตามและประเมินผล           
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพ่ือนำเสนอต่อสภาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามและประเมินผล ตั้งข้อสังเกต เสนอแนะ รบัทราบ 

คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผล รายงานผล 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
(นายกอบต.) เสนอ สภาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนา 
อบต. 

 

สภา อบต. ผู้บริหารท้องถิ่น 
(นายกอบต.) 

 

เสนอ 

เสนอ เสนอ 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
โดยมรีายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู ้บริหารท้องถิ ่นทราบ โดยแสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

2. จัดทำญัตติและหนังสือนำส่งญัตติเพ่ือให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น  
3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม  
4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้า

ส่วนราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ)  
5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือ

แจ้งผลการประชุม)  
6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
7. แจ้งคำสั่ง/เชิญประชุมเพ่ือคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  
8. ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  
9. ประชุมเพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
การแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

ให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง โดยให้กำหนด
องค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ให้ดำเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2561 ข้อ 9 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ ประกอบด้วย   

(๑) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      ประธานกรรมการ   
(๒) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ   
(๓) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน กรรมการ   
(๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน   กรรมการและเลขานุการ    
(๕) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นที ่ผู ้บริหารท้องถิ ่นมอบหมาย   

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการตามข้อ ๙ (๓) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ และ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่  29 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทาง             

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 28 ให้้ผู ้บริหารท้องถิ่นแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย ๑) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสาม
คน  ๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน  ๓) ผู้แทนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน ๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสอง
คน ๕) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่ง
คนทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหนึ่งคนทำหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ    
กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
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และหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมีรายละเอียด
ขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ 
2. จัดทำหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง  
3. จัดทำบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ ในคำสั่งแต่งตั้งฯ 
5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ ทราบ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง โดยให้กำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ให้ดำเนินการ
ให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 8 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย  

(1) ผู้บริหารท้องถิ่น  ประธานกรรมการ   
(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน  กรรมการ    
(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน  กรรมการ    
(4) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน  กรรมการ    
(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่าสามคน  

กรรมการ    
(6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่าสามคน แต่ไม่เกินหกคน  

กรรมการ     
(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กรรมการและเลขานุการ     
(๘) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน ผู้ช่วยเลขานุการ 
การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/           

ว 0600 ลงวันที่  29 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู ้บริหารท้องถิ ่นทราบ โดยแสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบ ทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้งซึ่งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่ง จะประกอบด้วย นายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้ า
สำนักปลัดอบต.หรือผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้ทราบก่อนแต่งตั้ง 

3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา  
4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม  
5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ ,ผู้แทนส่วน

ราชการ /ตอบรับ)  
6. บันทึกเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
7. แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา ,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้า

ส่วนราชการ) 
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5. การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ปฏิทินงบประมาณการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1. แต่งตั้งคณะทำงานและแจ้งให้จัดส่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล
รายงาน ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบ 
การคำนวณขอตั้งงบประมาณ โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ  
ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

3 ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ  จนท.งบประมาณ  
ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน  
คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติฯ 

4 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง
ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ       
เพ่ือประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ  

จนท.งบประมาณ  
ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

5 ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ  จนท.งบประมาณ  
ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน  
คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติฯ 

6 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง
ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือ
ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

จนท.งบประมาณ  
ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

7 นายกอบต. ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใด
เป็นงบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
รวบรวมและจัดทำเป็นร่างประมาณการรายจ่ายประจำปี  
ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกอบต. 

นายกอบต. 
จนท.งบประมาณ  
ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติฯ 

8 1. ผู้อำนวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการประเภทก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณพิจารณา 
2. ผู้อำนวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการให้เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
จนท.งบประมาณ  

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์
และแก้ไขงบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 

จนท.งบประมาณ 

10 นายกอบต. พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่นญัตติ
เสนอสภา อบต. 

นายกอบต. 

11 1. สภา อบต.พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  
2. อบต.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 

สภา อบต. 



24 
 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
12 เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

ต่อนายอำเภอ 
ประธานสภา 

13 นายอำเภออนุมัติร่างข้อบัญญัติฯ เสนอผ่านท้องถิ่นอำเภอ 
14 ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนำเผยแพร่ในเวปไซต์

อบต. ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประกาศใช้โดย
ประชาสัมพันธส์ื่อเวปไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการในการที่
ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น
ให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง 

จนท.งบประมาณ  
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
6. งานงบประมาณ 

6.1 การโอนงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 
     6.1.1 กรณี อบต.มีความประสงค์จะทำบัญชีโอนงบประมาณในหมวดรายจ่ายฝ่ายประจำ  

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2563  ข้อ 26 การโอน
เงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น   โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกถึงกอง/ฝ่าย เพ่ือสำรวจความประสงค์ในการโอนงบฯ 
2) จัดทำบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดำเนินการโอนงบประมาณตามที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์  
3) จัดทำประกาศเสนอผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม 
4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
5) ถ่ายสำเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

      6.1.2 กรณี อบต.มีความประสงค์จะทำบัญชีโอนงบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง                   
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ข้อ 27             
การโอนงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน 
หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ดำเนินการหรือเกี่ยวข้อง ทำบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อม
รายละเอียดเสนอผู้บริหารลงนาม 

2) กอง/ฝ่าย ที ่ประสงค์ดำเนินการหรือเกี ่ยวข้อง สำเนาเอกสารทั ้งหมดที่ลงนามแล้วให้
นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพ่ือดำเนินการเสนอญัตติต่อสภาอบต. 

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดำเนินการโอน

งบประมาณตามที่สภาอบต.อนุมัติ  
5) จัดทำประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 
6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
7) ถ่ายสำเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 
8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตตินั้นเป็นอันตกไป 

6.2 การแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 
      6.2.1 กรณี อบต.มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณรายรับหรือ

งบประมาณรายจ่าย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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พ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย               
ให้เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1) กอง/ฝ่าย ที่มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม 
2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ สำเนาเอกสารทั้งหมดที่ ลงนาม

แล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดำเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
คำชี้แจงฯ  

3) จัดทำประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 
4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
5) ถ่ายสำเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

      6.2.2 กรณี อบต.มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวด          
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง        
ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1) กอง/ฝ่าย ที่มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม 
2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ สำเนาเอกสารทั้งหมดที่ ลงนาม

แล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพ่ือดำเนินการเสนอญัตติต่อสภาอบต. 
3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดำเนินการแก้ไข 

เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ ตามท่ีสภาอบต.อนุมัติ  
5) จัดทำประกาศเสนอผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม 
6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
7) ถ่ายสำเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 
8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตตินั้นเป็นอันตกไป 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560  

2. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2562   

3. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2542  
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561  
 5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารงานเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 

 

***************************************** 
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