
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นายสวัสด์ิ  ไชยบุรมย์ 

นักวิเคราะนโยบายและแผนชำนาญการ 

 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้

ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้

เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือ

ปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่

ให้บุคคลต่างๆทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ งานวิเคราะห์นโยบายและ

แผนได้จัดทำและรวบรวมจากความรู ้และประสบการณ์ในการทำงานปะกอบกับข้อระเบียบกฎหมาย              

ที่เกี่ยวข้องร่วมกัน ดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานท่ี

เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม หรือ

จัดเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของงานวิเคราะห์นโยบายและแผนไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต จึงหวังเป็น

อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในด้านของงาน

วิเคราะห์นโยบายและแผน ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เร่ือง           หน้า 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น      ๑-๒ 

การจัดทำแผนดำเนินงาน         ๓ 

การจัดทำเทศบัญญัติรายจ่ายประจำปี       ๔ - ๕ 

การแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน     ๖ 

การแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น    ๗ 

การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น       ๘ 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น        ๙-๑๒ 

การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น        ๑๓ 

การเปล่ียนแปลแผนพัฒนาท้องถิ่น        ๑๔ 

การเพิ่มเติมเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น  (กรณีอำนาจผู้บริหารท้องถิ่น)   ๑๕ 

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น        ๑๖ 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น      ๑๗ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

๑ 

 

 

 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีดังนี้ 

 

 

ติดตามและประเมินผล         ต้ังข้อสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะกรรมการ

ติดตามและ

ประเมินผล 

ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น 

ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น สภาทอ้งถิ่น 

คณะกรรมการทอ้งถิ่น ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น 

รายงานผล เสนอ 

เสนอ เสนอ 

เสนอ 

ประกาศผลการติดตามและประเมินผล

แผนพฒันาใหป้ระชาชนในทอ้งถิ่นทราบ ในที่

เปิดเผยในหา้สิบวนันบัแต่วนัรายงานผลและ

เสนอความเห็นดงักล่าวและตอ้งปิดประกาศไว้

เป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกว่าสามสิบวนั 

ตัง้ขอ้สงัเกต/เสนอแนะ/รบัทราบ 

งบประมาณ:อย่างนอ้ยปีละ ๑ ครัง้  

ภายในเดือนธันวาคมของทกุปี 



๒ 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล มีดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ 
ข้อ ๒๘ ดังนี้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 

๑. สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน 
๒. ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
๓. ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
๔. หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 
๕. ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 

โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหน้าท่ีประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหนึ่งคน
ทำหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ (กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจ
ได้รับการคัดเลือกอีกก็ได้) 

ขั้นตอนที่ ๒ 

 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและ
ประเมินผลพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ ข้อ ๒๙ (๑) 

ขั้นตอนที่ ๓ 

 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น ดำเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ ข้อ ๒๙ (๑) 

ขั้นตอนที่ ๔ 

 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่ อให้ผู ้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนใน
ท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวัน นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิด
ประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้องกว่าสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปีหนึ่งครั้งภายในธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑     
ข้อ ๒๙ (๓) 

 

 



 

 

 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

๓ 

 

ขั้นตอนที่ ๕ 

 ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
พร้อมกับประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย ภายใน
สิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องปิดประกาศโดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑      
ข้อ ๓๐ (๕) 

 

การจัดทำแผนดำเนินงาน 

ขั้นตอนการจัดทำแผนดำเนินงาน สามารถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี้ 

 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

จดัท ารา่งแผนการด าเนินงาน 

เสนอรา่งแผนด าเนินงาน 

พิจารณารา่งแผนการด าเนินงาน 

เสนอรา่งฯต่อผูบ้ริหารทอ้งถิ่น 

ผูบ้ริหารทอ้งถิ่นใหค้วามเห็นชอบ 

ประกาศใช ้

อปท. 

หน่วยงานอื่น 



๔ 

 
มีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการดังนี ้

๑. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๒. แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผ๐๒. พร้อมท้ังแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 

ละรัฐวิสาหกิจ ส่งรายละเอียดโครงการท่ีเข้ามาดำเนินการในเขตเทศบาล 
๓. เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน เพื่อจัดทำร่างแผนการดเนินงาน 
๔. ประชุมเพื่อจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน ตามรูปแบบของแผนดำนเนินงาน แบบ ผ๑๐. และ ผ ๐๒ 
๕. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน 
๖. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพื่อให้ความเห็นชอบ 
๗. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพื่อให้ความเห็นชอบ 
๘. จัดทำประกาศให้แผนการดำเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

  

การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ปฏิทินงบประมาณการจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

  

ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
๑ แต่งต้ังคณะทำงานและแจ้งให้จัดส่งราชเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่าย 
งานนโยบายและแผน 
กองทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 

๒ ทุกส่วนราชการจัดทำร่างเทศบัญญัติฯและกองคลังจัดส่งข้อมูล
รายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อ
ประกอบการคำนวณขอต้ังงบประมาณ โดยยึดแผนพัฒนา
ท้องถิ่นเป็นหลัก (ร่างฉบับท่ี ๑) 

จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ กอง
ทุกกอง  นักวิเคราะห์ฯ 

๓ ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างเทศบัญญัติ จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ กอง
ทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ คณะทำงานยก
ร่างเทศบัญญัติ 

๔ ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล
รายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆเพื่อ
ประกอบการคำนวณขอต้ังงบประมาณ (ร่างฉบับท่ี๒) 

จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ กอง
ทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 

หมายเหตุ   - ต้องดำเนินกาให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีประกาศใช้งบประมาณฯประจำปี งบฯ

เพิ่มเติม งบฯจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานโครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน

อื่นๆท่ีเข้ามาดำเนินการในพื้นท่ีของ อปท. ในปีงบประมาณนั้น 

               - การขยายเวลาการจัดทำและแก้ไข เป็นอำนาจของผู้บริหาร อปท. 



๕ ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างเทศบัญญัติฯ ฉบับท่ี ๒ จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ กอง
ทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ คณะทำงานยก
ร่างเทศบัญญัติ 

๖ ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติ และกองคลังจัดส่งข้อมูล
รายงานทางการเงิน สถิติ และบทวิเคราะห์ต่างๆเพื่อ
ประกอบการคำนวณขอต้ังงบประมาณ (ร่างฉบับท่ี ๓) 

จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ กอง
ทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 

๗ นายกเทศมนตรีได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังเงินงบประมาณยอดใด
เป็นงบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวม 
และจัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายฯ ในระบบ e-laas เสนอต่อ
นายกเทศมนตรี 

จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ กอง
ทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ คณะทำงานยก
ร่างเทศบัญญัติ 

๘ ผู้อำนวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ
ก่อสร้าง/ปรับปรุงส่ิงก่อสร้างให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ พิจารณา 
ผู้อำนวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณพิจารณา 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

๙ เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทำการพิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
และแก้ไขงบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

๑๐ นายกเทศมนตรีพิจารณาร่างเทศบัญญัติงบประมาณ และยื่น
ญัตติเสนอต่อ สภา 

นายกเทศมนตรี 

๑๑ สภาท้องถิ่น พิจารณาร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ 
อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 

สภาท้องถิ่น 

๑๒ เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
ต่อนายอำเภอ 

ประธานสภาท้องถิ่น 

 

ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
เมื่อ
นายอำเภอ
อนุมัติ 

ประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณฯและนำเผยแพร่ใน
เว็บไซต์เทศบาล ภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันท่ีประกาศใช้ 
โดยประชาสัมพันธ์ส่ือเว็บไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอน วิธีการใน
การท่ีประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ หรือแสดงความ
คิดเห็นนให้ประชาชนทราบอย่างท่ัวถึง 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 เทศบาล รายงานเผยแพร่เทศบัญญัติฯให้จังหวัดทราบ 
ภายใน ๓ วัน นับแต่วันท่ีได้เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว 

 

 

 

 



๖ 

การแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 

ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

๑. บันทึกข้อความเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๒. คัดเลือกคณะกรรมการท่ีมาจากสภาท้องถิ่น 
๓. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
๔. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วน

ราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ) 
๕. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม หนังสือแจ้ง

ผลการประชุม) 
๖. จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง 
๗. แจ้งคำส่ัง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
๘. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
๙. ประชุมเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
การแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน 

ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

๑. บันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
๒. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งต้ัง 
๓. บันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
๔. ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการในคำส่ังแต่งต้ัง 
๕. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
๑. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
๒. แจ้งคณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบ 
๓. สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากสภาเทศบาล 
๔. สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากประชาคม 
๕. สรรหาคณะกรรมการท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ, ผู้แทนส่วน

ราชการตอบรับ) 
๖. บันทึกเสนอคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
๗. แจ้งคำส่ังให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา, ประชาคม, ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วน

ราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 
ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน มีดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการจัดทำแผน 

 ๑.หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดทำแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อชี้แจงวัตถุประสงค์
ความสำคัญและความจำเป็นในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้ผู ้บริหารทราบถึงภารกิจที่จะต้อง
ดำเนินการต่อไปนี้และดำเนินการเสนอโครงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อนุมัติ 

 ๒.หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่ คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และประชาชน 

ขั้นตอนที่ ๒ การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 

 ๑..ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนว
ทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมท้ังข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่นเพื่อ
นำเสนอต่อคณะกรรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 ๒.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการท้องถิ่นประชาคมท้องถิ่น
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อร่วมกันพิจารณา โดยในการจัดทำแนวพัฒนาท้องถิ่นในครั้งแรกให้เวทีการ
ประชุมร่วมกันดังกล่าวคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรนำมาใช้เป็นแนวทางการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเป็นกรอบในการพิจารณาจัดทำโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 

 ๓.เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้างท่ี
จะต้องดำเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาท่ีคัดเลือกมาใช้เป็นกรอบใน
การพัฒนา 

 ๔.โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากำหนดอาจมีจำนวนมาก ดังนั้นในขั้นตอนนี้จะต้องมีการดำเนินการ 
ดังนี ้

 ๔.๑ พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 

 ๔.๒ ให้พิจารณานำโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการดำเนินการของ
ชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

 ๔.๓ มีการจัดลำดับความสำคัญของโครงการกิจกรรมเพื่อที่จะบรรลุในแผนพัฒนาท้องถิ่นได้อย่าง
เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดลำดับโรงการไว้เพื่อทำแผนพัฒนาท้องถิ่นในช่วงถัดไปด้วย 
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๔.๔ เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องดำเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้นในชั้นของการพิจารณากำหนดกิจกรรม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องคำนึงถึงส่ิงต่างๆดังต่อไปนี้ 
 -งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 -ทรัพยากรการบริหารอื่นๆขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 -ภาคีการพัฒนาท่ีสามารถเข้าร่วมดำเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดำเนินการในเรื่องนั้นๆ เมื่อ
พิจารณาด้านต่างๆดังกล่าวแล้วจะต้องแยกประเภทของโรงการออกอย่างน้อย ๔ ประเภท คือ 

(๑) โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนการเองกล่าวคือมีขีดความสามารถทั้งด้านกำลังเงิน 
กำลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านการบริหารจัดการท่ีจะดำเนินการเองได้ 
 (๒) โครงการที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอื ่นดำเนินการ เพื ่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการดำเนินการ เนื่องจากเป็นงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่
สามารถหรือไม่ประสงค์จะดำเนินการจึงมอบให้หน่วยงานอื่นดำเนินการแทน โดยการตั้งงบประมาณเป็นเงิน
อุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีของทางราชการ 

 (๓) โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นๆละภาคเอกชนอันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ 

 (๔) โครงการที่หน่วยงานดังกล่าวเป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว
ท้ังนี้รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 

ขั้นตอนที่ ๓ การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 

๑. การเก็บรวบรวมข้อมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการสำรวจ
และเก็บรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่อการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวม
ข้อมูลพื้นฐานทั่วไปแล้วยังจะต้องวิเคราะห์ว่ายุทธศาสตร์การพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูลที่จะ
นำมาวิเคราะห์แนวทางการพัฒนาโครงการ/กิจกรรมได้อย่างถูกต้อง 

๒. การวิเคราะห์ข้อมูล ประกอบด้วย ๔ กิจกรรมหลัก คือ 
-การประเมินผลการพัฒนาท่ีผ่านมา 
-การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
-การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา 
-การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงส่ีปี โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 

  (๑) การประเมินผลการพัฒนาท่ีผ่านมา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมาและนำเสนอที่ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคม
ท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อประเมินผลการพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมา โดยประเมินทั้งในเชิง
ประมาณและในเชิงคุณภาพ 
  (๒) การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา หลังจากการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่าน
มาแล้วให้ท่ีประชุมตามข้อ ๑ ร่วมกันคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้ง 



1๑ 
 
สอดคล้องกับปัญหาความต้องการของประชาคม/ชุมชนในห้วงระยะเวลาห้าปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุก
ยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นก็ได้)  ในกรณีที่เห็นว่ามียุทธศาสตร์การ
พัฒนาใดที่ยังไม่ได้กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องกำหนดขึ้นก็อาจ
กำหนดขึ้นได้แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่มีความสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการ
พัฒนาท่ียั่งยืนและวิสันทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น(และนำไปปรับแผนยุทธศาสตร์พัฒนาต่อไป) 
  (๓) การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนาภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการ
พัฒนาที่หลากหลายซึ่งล้วนแต่มีความจำเป็นในการดำเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การ
พฒนาทั้งสิ ้น แต่มีความสำคัญจำเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่างกันตามที่ประชุมข้อ ๑ จะต้องร่วมกันจัด
เรียงลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลำดับความสำคัญดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนว
ทางการพัฒนาทุกแนวทางได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องดำเนินการแต่ในห้วงระยะเวลาห้าปีของแผนพัฒนา
ท้องถิ่นนั้นอาจมีแนวทางท่ีจำเป็นต้องนำมาเน้นการปฏิบัติวิธีการจัดลำดับความสำคัญมีหลายวิธีต้ังแต่วิธีง่ายๆ
คือประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนนเพื่อนำมารวมคะแนนและ 
จัดลำดับวิธีการจัดลำดับความสำคัญที่เป็นวิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scaleหรือวิธี Strategic Issues 
Graph หรือวิธีอื่นๆซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาสม 

  (๔) การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงห้าปี หลังจากจัดลำดับแนวทางพัฒนาแล้วท่ี
ประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะนำแนวทางการพัฒนาเหล่านั้นมาดำเนินการ แต่ในการตัดสินใจเลือกนั้นควรจะได้
วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดลำดับว่ามีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริ งหรือไม่ จึง
ควรนำแนวทางการพัฒนามาทำการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ ๔ การกำหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา 

 ๑.หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงส่ีปีแล้ว ให้ท่ีประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์ของ
ยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือกวัตุประสงค์ของ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาในช่วงห้าปี โดยนำ
วัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงห้าป ี

ขั้นตอนที่ ๕ การจัดทำรายละเอียดโรงการ/กิจกรรมการพัฒนา 

 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับแนว
ทางการพัฒนาในช่วงห้าปีมาจัดทำรายละเอียดโรงการในนด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมาณ
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความสำเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่ดำเนินการใน
รอบแรกของแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้สามารถนำไปจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อไปได้ 

ขั้นตอนที่ ๖ การจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 ๑.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น จัดเวทีประชาคมซึ ่งประกอบด้วย
คณะกรรมการพันาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและ
รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแล้วนำไปปรับปรุงแผนพัฒนาท้องถิ่นให้สมบูรณ์ต่อไป 



 ๑๒ 

๒.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นนำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ปรับปรุงแล้วเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพื่อพิจารณา 

ขั้นตอนที่ ๗ การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 ๑.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถิ่น กำหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้อง
กับวิสันทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมท้ังสอดคล้องกับปัญหา
ความต้องการของประชาชนและชุมชน โดยให้นำข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆและข้อมูล
แผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 ๒.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนาปัญหาความ
ต้องการและข้อมูลนำมาจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 ๓.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 ๔.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น สำหรับ
เทศบาลให้ผู ้ บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาเทศบาลเพื่อให้ความเห็นชอบก่อน แล้ว
ผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 

สรุปขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

๑.ประชาคมระดับตำบล 

๒.รวบรวมนำข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการ

จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

๓.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น

แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

๔.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

๕.ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภา

เทศบาล 

๖.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้

แผนพัฒนาท้องถิ่น 



๑๓ 

การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ ๒๒ เพื่อประโยชน์ของประชาชนการเพิ่มเติม

แผนพัฒนาท้องถิ่นให้ อปท. ดำเนินการตามข้ันตอน 

ดังนี ้

คณะกรรมการสนับสนุนฯจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม 

พร้อมเหตุผลและความจำเป็น เสนอคณะกรรมการพฒันาเทศบาล
ต าบลปะโค 

คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลตำบลปะโคพิจารณาร่าง

แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม 

คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลตำบลปะโคและประชาคมท้องถิ่น

พิจารณาร่างแผนฯ 

๑.ประชาคม ระดับชุมชน 

๒.ประชาคม ระดับเมือง 

ผู้บริหารประกาศใช้ ปิดประกาศไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

แจ้งสภาเทศบาลตำบลปะโค เพื่อทราบ 

แจ้งจังหวัด อำเภอ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๔ 

การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ข้อ ๒๒/๑ เพื่อประโยชน์ของประชาชนการเปล่ียนแปลง

แผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นอำนาจของคณะกรรมการ 

ส่วนงานท่ีมีหน้าท่ีจัดทำแผน (งานวางแผนสถิติและ

วิชาการ) จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเปล่ียนแปลง เสนอ

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนพฒันา

ท้องถิ่นที่เปล่ียนแปลง 

ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปล่ียนแปลงให้ผู้บริหารท้องถิ่น

ประกาศใช้ ปิดประกาศไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

แจ้งจังหวัด อำเภอ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๕ 

 

การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน (กรณีอำนาจผู้บริหารท้องถ่ิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการ

ดังต่อไปนี้ เป็นอำนาจผู้บริหาร 

๑โครงการพระราชดำริ    ๔.นโยบายรัฐบาล 

๒.งานพระราชพิธี          ๕.นโยบายกระทรวงมหาดไทย 

๓.รัฐพิธี 

ส่วนงานท่ีมีหน้าท่ีจัดทำแผน (งานวางแผนสถิติและวิชาการ) จัดทำร่างเพิ่มเติมหรือ

เปล่ียนแปลงเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารพิจารณาร่างแผนเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง 

ผู้บริหารประกาศใช้ ปิดประกาศไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

แจ้งสภาเทศบาลเพื่อทราบ 

แจ้งจังหวัด อำเภอ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ิน ข้อ ๒๑ การแก้ไขแผนพัฒนา

เป็นอำนาจของผู้บริหาร

ท้องถิ่น 

เสนอบันทึกเหตุผลความจำเป็นขอ

แก้ไขแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

พร้อมส่งเอกสารให้ส่วนงานมรหน้าท่ี

จัดทำแผน  

(งานวางแผนสถิติและวิชาการ) 

การแก้ไข หมายความว่า การ

แก้ไขข้อผิดพลาดในแผนพัฒนา

หรือแผนการดำเนินงานให้

ถูกต้องโดยไม่ทำให้วัตถุประสงค์

และสาระเดิมเปล่ียนแปลงไป 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบ 

แก้ไข แผนพัฒนาท้องถิ่น 

ปิดประกาศไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน แจ้งสภาท้องถิ่น 

อำเภอ จังหวัด และงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 



๑๗ 

 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 

เชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม

และประเมินผล 

ประชุมคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผล 

แจ้งผลให้ผู้บริหาร 

ผู้บริหารแจ้งให้สภาเทศบาลตำบลปะโทราบ 

ผู้บริหารแจ้งให้คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ภายใน 

๑๕ วัน นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็น 

ปิดประกาศไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

-กำหนดแนวทาง วิธีการในการ

ติดตามและประเมินผลแผน 

-ดำเนินการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนา 

-รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่ง

ได้จากการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 


