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ค าน า 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการท างานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน และ

บุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งจะเป็นประโยชน์ ต่อ

ผูป้ฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานรว่มได้รูข้ั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง

ได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็น

ต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนีก้ารมคีู่มอืปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

และยังจะเป็นประโยชน์ตอ่การเผยแพรใ่ห้บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึน้ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานวิเคราะห์นโยบายและแผนได้จัดท าและรวบรวมจากความรู้และ 

ประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ 

กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ

ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม อ าเภอพรหมบุรี จังหวัดสิงห์บุรี 

เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 

 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 

มกราคม 2567 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม เพื่อใช้

ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและ

รายละเอียดของการด าเนินงานต่าง ๆ ในความรับผิดชอบตามภารกิจงานในหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิเคราะหน์โยบายและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 

 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน

ที่ก าหนด 

 3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ

ประสานงาน กับหนว่ยงานอื่น และเป็นส่วนหน่ึงของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 

 4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ

ผูป้ฏิบัติงานได้ 

 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
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 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 ต าแหน่งประเภท วิชาการ 

 ชื่อสายงาน วเิคราะหน์โยบายและแผน 

 ระดับต าแหนง่ ระดับช านาญการ 

 หนา้ที่และความรับผดิชอบ 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ

สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ

เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรอืนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

การบริหาร หรอืความมั่นคง 

  1.2 ศกึษาวิเคราะหภ์ารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น หรอืทิศทาง 

การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ

ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

  1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 

และโครงการ ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

แผนพัฒนาท้องถิ่น (แผนพัฒนา 3 ปี) แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตาม

วัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ 

  1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนด

นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

  1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น

นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ยิ่งขึ้น 

  1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง

ภาครัฐ และเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 

  1.7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 

สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ

ก่อสร้างนัน้ เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
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  1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน

สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ

เป็นธรรม 

  1.9 ศกึษา ค้นคว้า วิจัย ดา้นการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและตอ้งใชค้วามช านาญเพื่อให้สามารถ

ผลติ ผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่าง ๆ ได้ 

  1.10 ศกึษา วิเคราะห ์และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผา่นมา จากสภาวะภายนอก 

จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนพัฒนาท้องถิ่น (แผนพัฒนา 3 ปี) และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่เหมาะสม

และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพืน้ที่ 

 2. ด้านการวางแผน วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานระดับ ส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

  3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิก ในทีมงานหรอืหนว่ยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความรว่มมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบรหิาร 

  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนใน

ระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

  4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วย

ในการ ประชาสัมพันธ์ขอ้มูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

  4.3 ประมวลผลขอ้มูลเกี่ยวกับงานของสว่นราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ตอ่สาธารณชน 

  4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพื่อเป็น

ประโยชน์ตอ่การค้นคว้าวิจัยและให้บริการขอ้มูลประชาชน หนว่ยงานหรอืส่วนราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่

หนว่ยงานหรอืส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรอืประชาชนผู้สนใจ 
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1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 1.1 ความเป็นมา นับแต่ได้มีการประกาศใช้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

เป็นต้นมา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบทบาทอ านาจหน้าที่กว้างขวางมาก โดยมิเพียงที่จะมีหน้าที่ให้บริการ

สาธารณะพื้นฐานแก่ประชาชนในท้องถิ่นเท่านั้น แต่ยังขยายบทบาทหน้าที่ออกไป รวมถึงการพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตและการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของท้องถิ่นด้วย โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นองค์กรที่เปิดให้ประชาคม

ท้องถิ่นได้มีส่วนร่วมใน การบริหารพัฒนาและการตรวจสอบการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพิ่มมากขึ้น กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่

ผ่านมาห้วงระยะเวลาของการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สอดคล้องกับแผนพัฒนา

จังหวัด ซึ่งตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ มาตรา ๒๑ ให้ 

ก.บ.จ. จัดท าแผนพัฒนาจังหวัด โดยค านึงถึงความต้องการและศักยภาพของประชาชนในจังหวัด ยุทธศาสตร์

ชาติ แผนแมบ่ทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาประเทศด้านต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง เป้าหมายและแนวทางการพัฒนาภาค และนโยบายของรัฐบาล รวมตลอดถึงความพร้อมของ

ภาครัฐ ภาคประชาสังคม และภาคธุรกิจเอกชน แผนพัฒนาจังหวัดให้มีระยะเวลาห้าปี และการจัดท า

แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด 

 หลักการและเหตุผล กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีความคล่องตัว พร้อมทั้งสามารถน านโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาล และ

กระทรวงมหาดไทย ไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และเพื่อให้การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาภาค 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่บูรณาการ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ซึ่ง

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2561 และได้ลง

ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล่ม 135 ตอนพิเศษ 246 ซึ่งมีผลใช้บังคับ

ตั้งแต ่วันถัดจากวันประกาศ ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 1.2 ลักษณะของแผนพัฒนาท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 แผนพัฒนาท้องถิ่น 

หมายถึง แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก าหนดวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน 

อันมลีักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนา ที่จัดท าขึน้ส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่ง

มีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้า และให้ความหมายรวมถึง การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา

ท้องถิ่น ดังนัน้ แผนพัฒนาท้องถิ่น จงึควรมลีักษณะกว้าง ๆ ดังตอ่ไปนี้ 
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 1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนา 

 2. เป็นเอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน และมีลักษณะ 

เฉพาะตัวที่จะต้องด าเนนิการให้เกิดผล 

 3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนนิการเป็นหว้งระยะเวลา 5 ปี 

 4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี 

 1.3 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 1. เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนโดยมี 

แผนพัฒนาเป็นเครื่องมอืช่วยผลักดัน และสนับสนุน 

 2. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และการจัดท า

งบประมาณประจ าปี 

 3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพื่อเป็นการประเมินผลการพัฒนาว่าสามารถตอบสนอง ต่อ

ยุทธศาสตรก์ารพัฒนาอย่างมปีระสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่ 

 4. เพื่อเป็นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเอกสาร 

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีที่ได้รับงบประมาณ 

 1.4 ประโยชน์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 1. การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การพัฒนา พันธกิจ และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ ซึ่งการบรรลุ 

จุดมุ่งหมาย (Attention of Objectives) มีความส าคัญอย่างยิ่งในกระบวนการวางแผนเพราะการวางแผน ทุก

ครั้งย่อมตอ้งมจีุดมุง่หมายปลายทางที่ก าหนดไว้มคีวามชัดเจน ก็จะช่วยใหก้ารปฏิบัติตามแผนมีทิศทาง มุ่งตรง

ไปสู่จุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ได้อย่างสะดวกและเกิดผลดี 

 2. เกิดความประหยัด (Economical Operation) การวางแผนเกี่ยวข้องกับการใช้สติปัญญาเพื่อคิด 

วิธีการให้องค์กรบรรลุถึงประสิทธิภาพ เป็นการให้งานฝ่ายต่าง ๆ มีการประสานงานกันดี กิจกรรมที่

ด าเนินการ มีความสอดคล้องต่อเนื่องกัน ก่อให้เกิดความเป็นระเบียบในงานต่าง ๆ ซึ่งงานเหล่านี้เป็นการใช้

ประโยชน์จาก ทรัพยากรต่าง ๆ อย่างคุ้มค่านับว่าการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นอีกแนวทางหนึ่งที่จะ

ก่อใหเ้กิด ความประหยัด 

 3. ลดความไม่แน่นอน (Reduction of uncertainty) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการลดความ ไม่

แน่นอนในอนาคตลง เนื่องจากการใช้จ่ายและการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขึ้นอยู่กับ 

สภาพการณ์ทางเศรษฐกิจและสังคม โดยส่วนรวมการวางแผนปฏิบัติการจึงช่วยให้เกิดความแน่นอนในการใช้ 

งบประมาณ เนื่องจากผ่านการวิเคราะหพ์ืน้ฐานของขอ้เท็จจริง 
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 4. ผู้บริหารท้องถิ่นใช้เป็นเกณฑ์ในการควบคุม (Basic of Control) การด าเนินกิจการของ อบต.ได้ 

เพราะการวางแผนและการควบคุมเป็นสิ่งที่แยกออกจากกันไม่ได้ ต้องด าเนินการคู่กันและพึ่งพาอาศัยซึ่งกัน

และกัน การควบคุมจะท าให้การใชง้บประมาณและการด าเนินโครงการสัมพันธ์กัน 

 5. ท าให้เกิดการประสานงานที่ดี (Better Coordination) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ช่วยให้สร้าง 

ความมั่นใจในเรื่องความเป็นเอกภาพที่บรรลุจุดมุ่งหมายของ อบต. ในอนาคต ท าให้กิจกรรมต่าง ๆ ที่วางไว้ 

มุ่งไปสู่จุดหมายเดียวกัน มีการประสานงานที่ดีในฝ่ายต่าง ๆ ใน อบต. และในพื้นที่เขต อบต. รวมทั้งเป็น การ

หลีกเลี่ยงปัญหาความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายอีกด้วย 

 6. แผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นเครื่องมือช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณาถึงความเชื่อมโยง 

ระหว่างแนวทางการด าเนินกิจการต่าง ๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยงและส่งผลทั้งในเชิงสนับสนุนและเป็นอุปสรรค

ต่อกัน 

 7. เพื่อให้สามารถตัดสินใจก าหนดแนวทางการด าเนินงาน และใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่น 

ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด ช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจในการจัดสรรทรัพยากรด้านการบริหารที่มี

อยู่ อย่างจ ากัดได้อย่างถูกต้อง 

 8. สามารถก าหนดทิศทางในการด าเนินการในอนาคต โดยมีจุดมุ่งหมายที่ชัดเจนและยั่งยืน ในการ

พัฒนา 

 9. สามารถน าแผนปฏิบัติการไปปฏิบัติได้ตรงกับวัตถุประสงค์ นโยบาย และเป้าหมาย ตามกลยุทธ์ ที่

ก าหนด 

 10. ท าให้การด าเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นมีความต่อเนื่อง ไม่มีรูปแบบที่ตายตัว (สามารถ 

ยืดหยุ่นได้) มีเอกภาพ สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และสามารถสร้างระบบการตดิตามประเมินผล 

 11. ส่งเสริมภาพพจน์ของ อบต. และท าให้บุคคลทั้งในและนอกเขต อบต. เกิดความเชื่อมั่นในการ 

บริหารกิจการของ อบต. กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การ

บริหารส่วนต าบลพระงาม ล าดับกระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลาการใหบ้ริหารกิจการของ อบต. 
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1.5 กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหต ุ
 กองยุทธศาสตร์ฯ กระบวนงาน 

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 

    

1 แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/ 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

1.1 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

1.2 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวด 1 ข้อ 7 และข้อ 9 

 

- ด าเนินการเมื่อคณะกรรมการชุดเดิม 

หมดวาระแล้ว ซึ่งคณะกรรมการแต่ละชุด 

มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปี 

- ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรยีมการจัดประชุมประชาคม 

 

2.1 คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วนราชการผู้น าชุมชน 

ทุกหมู่บ้าน ก าหนดวัน เวลา และสถานที่จัดเวทีประชาคมรูปแบบ 

การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ล าดับการน าเสนอ 

2.2 ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อน าแผนงาน/โครงการ 

เข้าร่วมบูรณาการ 

2.3 แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อเข้าร่วมกระบวนการ 

- หนังสือเชิญอ าเภอ/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วมบูรณาการ 

- แบบน าเสนอแผนงาน/โครงการ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ จัดท า

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 

1 ข้อ 10 (1) 

- ด าเนินการภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

 

 

3 การประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน 

 

3.1 ผู้มารว่มจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 

3.2 ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/ผู้น าชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการ 

หมู่บ้านน าเสนอแผนงานโครงการ เพื่อบรรจุลงร่างแผนพัฒนา

ท้องถิ่น  

3.3 จัดหมวดหมู่ข้อมูล แผนงาน/โครงการ 

3.4 วิเคราะห์ข้อมูลจัดล าดับความส าคัญ 

3.5 เสนอแนวทางแก้ไข ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน 

3.6 ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องตันและลงมติ   

โดยการยกมือ 

3.7 บันทึกผลการประชุมประชาคม 

- หนังสือเชิญประชุม 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท า

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 

3 ข้อ 17 (1) 

- สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมฯ 

- บันทึกรายงานการประชุมประชาคมทุก

หมู่บ้าน ทั้ง 6 หมู่บ้าน 

- ภาพถ่าย 

- แบบประเมิน 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหต ุ

4 การรวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความ 

ต้ อ ง ก า ร / โ ค ร ง ก า ร จ า ก ก า ร

ประชาคม หมู่บ้าน 

 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณจัดท าบันทึกเสนอโครงการปัญหาและ

ความต้องการจากการประชุมประชาคมระดับหมู่บ้านต่อผู้บริหาร 

 

แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่ละหมู่บ้านทั้ง 6 หมู่บ้าน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท า

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 

ข้อ 17 (1) 

- บันทึกรายงานการประชุม 

-ด าเนินการทันทีที่ประชาคมระดับ

หมู่บ้านเรียบรอ้ยแล้วทั้ง 6 หมู่บ้าน 

 

 

5 ประชาคมระดับต าบล 

 

5.1 รวบรวมปัญหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมูลแผนงาน/ 

โครงการ ของทั้ง 6 หมู่บ้าน จากการประชุมประชาคมหมู่บ้านมา

พิจารณา 

5.2 เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับต าบลรวมทั้ง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปัญหาตามล าดับ 

5.3 สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพื่อพิจารณาจัดล าดับและลงมติ โดย

การยกมือ 

- สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการทั้ง 6 หมู่บ้าน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ จัดท า

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3  

ข้อ 17 (1) 

- สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมประชาคมระดับต าบล 

- บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับต าบล 

- ภาพถ่าย 

  

6 จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 6.1 เชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ประชุม

ไม่น้อยกว่ากึ่ งหนึ่ งของจ านวนกรรมการทั้งหมด เพื่อจัดท า ร่าง 

แผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนา 

- หนังสือเชิญประชุม 

- สมุดลงชื่อผู้เข้าประชุม 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ จัดท า

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3  

ข้อ 17 (2) 

-บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ หมู่บ้าน/

ระดับต าบล 

- สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการเพื่อจัดล าดับ

ความส าคัญ 

- จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ การ

พัฒนาของต าบล 

- บันทึกรายงานการประชุม 

- ภาพถ่าย 

-  ด า เ นิ น ก า ร ทั น ที ห ลั ง จ า ก

ประชาคมระดับหมู่บ้ าน /ระดับ

ต าบลเสร็จสิ้นแล้ว 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหต ุ

7 ประชุ มคณะกรรมการพัฒนา

ท้องถิ่น/ 

(พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น) 

เชิญคณะกรรมการสนับสนุนเข้า

ร่ ว ม เ พื่ อ เ ส น อ ร่ า ง แ ผ น ใ ห้

คณะกรรมการพัฒนา 

 

7.1 เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

จ านวนกรรมการ ทั้งหมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ตรง

กับยุทธศาสตรก์ารพัฒนาของต าบล 

 

- หนังสือเชิญประชุม 

- สมุดลงชื่อผู้เข้าประชุม 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ จัดท า

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 

ข้อ 17 (3) 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการ จัดท าแผนพัฒนา

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 

- บันทึกรายงานการประชุม 

- ภาพถ่าย 

- ด าเนินการทันทีหลังจากจัดท า

ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

 

8 ส ภ า พิ จ า ร ณ า เ ห็ น ช อ บ ร่ า ง

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

8.1 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภา 

องค์การบรหิารส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 

8.2 สภาอบต.พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

8.3 สภาอบต.ลงมติเห็นชอบรา่งแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการยกมือ  

8.4 บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 17 (4) 

- บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

- ภาพถ่าย 

 

  

9 ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

9.1 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนา

ท้องถิ่น 

9.2 น าแผนพัฒนาท้องถิ่นไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่นผู้น าชุมชน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน 

สิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศใช้และปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่นอ้ยกว่า 

สามสิบวัน 

9.3 จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดท าแผนพัฒนาอ าเภอ 

และแผนพัฒนาจังหวัด 

9.4 จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น

และประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถิ่น 

- รายงานให้ผู้ก ากับดูแลในระดับอ าเภอทราบ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 17 (4) และ

หมวด 5 ข้อ 24 

 

- ด าเนินการทันที เมื่อด าเนินการ

จัดท า แผนพัฒนาท้องถิ่นเรียบรอ้ย

แล้ว 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหต ุ

10 การน าแผนพัฒนาท้องถิ่นไปปฏิบัติ 

 

10.1 อปท.ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม รวมทั้งวาง

แนวทางเพื่อให้มีการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวมโครงการที่

ก าหนดไว้ใน แผนพัฒนาท้องถิ่น 

10.2 ประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ เกินศักยภาพเพื่อ เสนอ

คณะกรรมการระดับอ าเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ต่อไป 

10.3 จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 5 ข้อ 25 

 

  

11 จัดท าแผนการด าเนินงาน 

 

11.1 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวม 

แผนงานโครงการพัฒนาของ อปท.หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน

ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่น ๆ ที่ด าเนินการในพื้นที่ของ 

อปท. 

11.2 จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนา

ท้องถิ่น  

11.3 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

แล้ว เสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนการด าเนินงาน 

11.4 ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศเพื่อให้

ประชาชน ในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อย

สามสิบวัน 

11.5 แผนการด าเนินงานให้จัดท าให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับ

แต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่าย

เพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานโครงการ 

จากส่วนราชการต่าง ๆ 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 

- ข้อบัญญัติต าบล 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 5 ข้อ 26 และข้อ 27 

 

- ด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายใน

สามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหต ุ

12 ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล 

แผนพัฒนา 

 

12.1 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผล แผนพัฒนาท้องถิ่น 

12.2 คณะกรรมการก าหนดแนวทาง วิธีในการติดตาม 

12.3 ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

12.4 รายงานผลและแสดงความเห็นซึ่งได้จากการ

ติดตามและ ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

12.5 ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาอบต. คณะกรรมการ

พัฒนาท้องถิ่ น  และประกาศผลการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ 

โดยทั่วไปอย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ังภายในเดือนธันวาคม

ของทุกปี 

12.6 ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่นอ้ยกว่าสามสิบวัน 

 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 

- ข้อบัญญัติต าบล 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 6 ข้อ 28,29,30,และข้อ 31 

- ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศการติดตามแผนและ ประเมินผลแผนฯ ให้

ประชาชนทราบ 

 

- ด าเนินการทันทีหลังจากจัดท า

แผนด าเนินงานแล้ว ภายในเดือน

ธันวาคม 
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 1.6 ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ประชาคมระดบัหมู่บา้น 

9.ประชาสัมพันธ์การประกาศอนุมัติใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

2.รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บา้นเพื่อเสนอผู้บรหิารพร้อม

ทั้งจัดท ารายงานการประชุมประชาคมระดับหมูบ่้าน ประชุมคณะกรรมการสนบัสนุนจัดท า 

ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสนับสนุนการจดัท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

3.ประชุมประชาคมระดบัต าบล 

 

4. คณะกรรมการสนบัสนนุการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิน่จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

แล้วเสนอคณะกรรมการพฒันาท้องถิ่น 

 

5.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาทอ้งถิ่นเพื่อเสนอผู้บรหิารท้องถิ่น 

 

6.ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

 

7.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพฒันาท้องถิ่น 

 

8.รายงานให้อ าเภอทราบ 
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 1.7 แนวทางการด าเนินงาน 

  จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หลังจากที่ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์การ

พัฒนา และแนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการ

จัดท า แผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งได้ก าหนดขั้นตอนการจัดท าเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไป

ด าเนนิการ 8 ขั้นตอนดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดท าแผน 

  1. หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อชี้แจง

วัตถุประสงค์ ความส าคัญและความจ าเป็นในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจที่

จะต้อง ด าเนินการต่อไปนี้ และด าเนินการเสนอโครงการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ผ่านปลัดองค์กรปกครอง

ส่วน ท้องถิ่น อนุมัติ 

  2. หนว่ยงานที่รับผดิชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัตใิห้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ ได้แก่ คณะกรรมการ

พัฒนา ท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครอง

ส่วน ท้องถิ่น และประชาชน 

  ขัน้ตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตรแ์ละแนวทางการพัฒนา 

  1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จะสรุปยุทธศาสตร์การ

พัฒนาและแนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมทั้งขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหาความตอ้งการ

ของท้องถิ่น รวมทั้งสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อ าเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อ

น าเสนอต่อ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

  2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ประชาคมท้องถิ่น และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อร่วมกันพิจารณาโดยในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นในครั้ง

แรกให้เวที การประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรน ามาใช้เป็นแนว

ทางการจัดท า แผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเป็นกรอบในการพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนา

ท้องถิ่นต่อไป 

  3. เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่ามีโครงการ/กิจกรรม

อะไรบ้างที่จะต้องด าเนินการเองให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้

เป็นกรอบใน การพัฒนา 

  4. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณาก าหนดอาจมีเป็นจ านวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมี

การ ด าเนนิการ ดังนี้ 

  (1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตรห์รอืระหว่างแนวทางการพัฒนา 

  (2) ให้พิจารณาน าโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการด าเนินการ 

ของชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดท า

แผนพัฒนาท้องถิ่น 
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  (3) มีการจัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรมที่จะบรรลุในแผนพัฒนาท้องถิ่นได้อย่าง 

เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดล าดับโครงการไว้เพื่อท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ในช่วงถัดไปด้วย 

  (4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในช้ันของการพิจารณา 

ก าหนดกิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องค านงึถึงสิ่งต่าง ๆ ดังตอ่ไปนี ้

   - งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   - ทรัพยากรบริหารอื่น ๆ ขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น 

   - ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามาร่วมด าเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการ

ด าเนนิการในเรื่องนั้น ๆ เมื่อพจิารณาด้านต่าง ๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อย

สามประเภท คือ 

  1) โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถ ทั้ง

ทางดา้นก าลังเงนิ ก าลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรูท้างดา้นกายบริหารจัดการที่ด าเนินการได้เอง 

  2) โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานงานอื่นด าเนินการ เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน เนื่องจากเป็นงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ แตโ่ครงการดังกล่าวเป็นโครงการที่เกิน

ศักยภาพ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถด าเนินการได้ ประสานให้หน่วยงานอื่นด าเนินการแทนโดย

การตัง้งบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีการของทางราชการ 

  3) โครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 

รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่น ๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็น โครงการที่

หน่วยงานดังกล่าว เป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ทั้งนี้ รวมถึง โครงการ

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

  ขั้นตอนที่ 3 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ 

  1. การเก็บรวบรวมข้อมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการ

ส ารวจ และเก็บรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่อการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูล

พื้นฐาน ทั่วไปแล้ว ยังจะต้องวิเคราะห์ว่ายุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูล

ประเภทใด เป็นพิเศษ ต้องการข้อมูลของห้วงเวลาใด และจะเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งใด เพื่อเป็นข้อมูลที่

จะน ามา วิเคราะหแ์นวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได้อย่างถูกต้อง 

  2. การวิเคราะหข์้อมูล ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 

   - การประเมนิผลการพัฒนาที่ผ่านมา 

   - การคัดเลือกยุทธศาสตรก์ารพัฒนา 

   - การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 

   - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงระยะเวลาห้าปีโดยมีรายละเอียดในแต่ละ

กิจกรรม ดังนี้ 
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   1. การประเมนิผลการพัฒนาที่ผ่านมา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา

ท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมา และน าเสนอที่ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ประชาคม ท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อประเมินผลการพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมิน

ทั้งในเชิง ปริมาณและในเชิงคุณภาพ 

   2. การคัดเลือกยุทธศาสตรก์ารพัฒนา หลังจากการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่

ผ่าน มาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 ร่วมกัน คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

รวมทั้ง สอดคล้องกับปัญหาความต้องการของ ประชาคม/ชุมชนในห้วงระยะเวลาห้าปี (ในกรณีดังกล่าวอาจ

คัดเลือก ยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นกรอบในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นก็ได้) ในกรณีที่เห็นว่ามียุทธศาสตร์

การพัฒนา ใดที่ยังไม่ได้ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องก าหนดขึ้นก็อาจ

ก าหนดขึ้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ ที่มีความสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการ

พัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศนก์ารพัฒนาท้องถิ่น (และน าไปปรับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต่อไป) 

   3. การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนว

ทางการ พัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจ าเป็นในการด าเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ของ

ยุทธศาสตร ์การพัฒนาทั้งสิน้ แตม่ีความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่างกัน ที่ประชุมตามข้อ 1 จะต้อง

ร่วมกัน จัดเรียงล าดับความส าคัญแนวทางการพัฒนา การจัดล าดับความส าคัญดังกล่าวไม่ได้หมายความว่า

แนวทางการ พัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องด าเนินการแต่ในห้วงระยะห้าปีของแผนพัฒนา

ท้องถิ่นนั้น อาจมีแนวทางที่จ าเป็นต้องน ามาเน้นการปฏิบัติ วิธีการจัดล าดับความส าคัญ มีหลายวิธี  ตั้งแต่วิธี

ง่ายๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพื่อน ามารวบรวม

คะแนนและจัดล าดับ วิธีการจัดล าดับความส าคัญ ที่เป็นวิทยาศาสตร์อาจใชว้ิธี Rating Scale หรอืวิธี Strategic 

lssues Graph หรือวิธีอื่น ๆ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความ

เหมาะสม 

   4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงระยะเวลาห้าปีหลังจากจัดล าดับ

แนวทางพัฒนาแล้ว ที่ประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะน าแนวทางการพัฒนาเหล่านั้น มาด าเนินการแต่ในการ

ตัดสินใจเลือกนั้นควรจะได้วเิคราะหถ์ึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดล าดับความส าคัญอาจใช้การ

ตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดังนั้น เพื่อทบทวนและยืนยันการจัดล าดับว่ามีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ

จรงิหรอืไม่ จงึควรน าแนวทางการพัฒนามาท าการวิเคราะหจ์ุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรคอีกครั้ง 

  ขั้นตอนที่ 4 การก าหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา 

  หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในห้วงระยเวลาห้าปีแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือก

วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณา

คัดเลือกวัตถุประสงค์ ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการ

พัฒนา ในห้วงระยะเวลาหา้ปี โดยน าวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาใน

หว้งระยะเวลาหา้ปี 
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  ขั้นตอนที่ 5 การจัดท ารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 

  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้อง

กับ แนวทางการพัฒนาในห้วงระยะเวลาห้าปี มาจัดท ารายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ 

งบประมาณ ระยะเวลาผู้รับผิดชอบ และตัวชี้ความส าเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะ

ด าเนนิการในปีแรกของแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้สามารถน าไปจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ต่อไป 

  ขั้นตอนที่ 6 การประชาคมระดับหมูบ่้าน 

  หน่วยงานผู้มีหน้าที่ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ร่วมกับส่วนราชการและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ลงพืน้ที่เพื่อจัดประชาคมหมูบ่้าน 

  ขั้นตอนที่ 7 การจัดท ารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่น 

  1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ประชุมเพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนา

ท้องถิ่น 

  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นน าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น เสนอ

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพื่อพิจารณา 

  ขั้นตอนที่ 8 การอนุมัติและประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถิ่น 

  1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

  2. น าโครงการดังกล่าวที่ได้จากการประชาคมระดับหมู่บ้าน เข้าประชุมประชาคมระดับต าบล 

  3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น

ส าหรับ องค์การบริหารส่วนต าบล ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วน

ต าบล เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น

ต่อไป 

 1.8 ประโยชน์ของแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณา 

อย่างรอบคอบให้ถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการด าเนินงานต่าง ๆ ที่อาจมคีวามเช่ือมโยง และส่งผล ทั้ง

ในเชิงสนับสนุนและเป็นอุปสรรคต่อกัน เพื่อให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นน ามาตัดสินใจก าหนด แนวทางการ

ด าเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุด 

ทรัพยากรการบริหาร โดยทั่วไปประกอบด้วย เงิน ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และ

แหล่งงบประมาณนอก รวมทั้งมาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย คน ซึ่งหมายถึง ความรวม

ตั้งแตผู่บ้ริหารท้องถิ่น พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับ ซึ่งจะมีความแตกต่างหลากหลายทั้งด้าน

ความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องน าศักยภาพ ก าลังคนเหล่านั้นมาใช้ รวมทั้ง

ต้องพัฒนาก าลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และถ้าพจิารณาใน 
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ความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิ่น ซึ่งจะมีส่วนในการพัฒนาท้องถิ่นด้วย 

วัสดุอุปกรณ์ หมายถึง เครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอาคารสถานที่ที่จะสามารถน ามาใช้ในการบริหารจัดการ

ท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช้วัสดุอุปกรณ์ให้มีความทันสมัยเพื่อรองรับความก้าวหน้า ของ

สังคมโดยส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพ การบริหารจัดการเป็นสิ่งที่

จะช่วยขับเคลื่อนทรัพยากรทั้งสี่ประการข้างต้น ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่าง

ยั่งยืน การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ที่ต้องศกึษาและน าไปปฏิบัติอย่างตอ่เนื่อง 

 1.9 ระบบติดตามประเมินผล 

  เนื่องด้วยการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นหน้าที่ที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงาน

พัฒนา องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ดังนัน้ องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม จ าเป็นต้องท าหนา้ที่ตดิตามและ 

ประเมินผลการพัฒนา ส าหรับการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ระเบียบ 

ได้ก าหนดองค์ประกอบของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2548 หมวด 6 ข้อ 28 ได้

ก าหนดองค์ประกอบของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิก

สภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสี่คน ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ผู้แทน

หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเอง

จ านวนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือก

คณะกรรมการหนึ่งคน ท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของ

คณะกรรมการ โดยคณะกรรมการทั้งหมดใหม้ีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกได้อกี 

 1.10 แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 29 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา

ท้องถิ่น ไว้ดังนี้ 

  1. ก าหนดแนวทางวิธีการในการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

  2. ด าเนนิการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

  3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อ 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและ

ประเมินผล แผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคม

ของทุกปี ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

  4. แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
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2. การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 “ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเพิ่มเติมแผนพัฒนา

ท้องถิ่น ให้องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นด าเนนิการตามขั้นตอน ดังนี้ 

 (1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ที่เพิ่มเติม

พร้อมเหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 (๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ที่เพิ่มเติม 

ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบล

พิจารณาตามมาตรา 46 แหง่พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ด้วย 

 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเตมิได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว ให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วัน ที่

ผูบ้ริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 

 “ข้อ ๒๒/๑ เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจ ของ

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง ให้

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหาร

ส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ด้วย 

 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่ นดังกล่าว ให้

ผูบ้ริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วัน 

ที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 

 “ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการ พระราชด าริ 

งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 

ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือ เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การ

บริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหาร ส่วนต าบล 

พ.ศ. 2537 ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิด

ประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพิ่มเติมหรือ

เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว” 

 จากระเบียบฯ สามารถสรุปขั้นตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ ได้ดังนี้ 

  1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายให้ทราบ หากมีความประสงค์จะ

เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา จะได้กระท าพร้อม ๆ กัน เพื่อประหยัดค่าใช้จ่ายและไม่เป็นการรบกวน คณะ

กรรมการฯ จนบ่อยเกินไป 

  2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขอเพิ่มเติมแผน โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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  3. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา เพื่อยกร่าง

แผนพัฒนา จัดท ารูปเล่มร่างแผนพัฒนาที่ต้องการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงการน าแผนพัฒนา

ไปสู่การปฏิบัติดว้ย พร้อมทั้งระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา 

  4. ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่น

จัดเวทีประชาคมระดับชุมชน และระดับต าบลหรอืทั้งสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการเพื่อท าแผน

เพิ่มเติม (ตามระเบียบ ข้อ 22) หรอืท าแผนเพิ่มเติมโดยอาศัยอ านาจของผูบ้ริหาร (ตามระเบียบข้อ 22/2) 

  5. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่

เพิ่มเติมหรอื เปลี่ยนแปลง 

  6. จัดท าญัตติเสนอเข้าสภาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ 

  7. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้แผนเพิ่มเติม โดยจัดท าบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้ 

แผนพัฒนาฯ 

  8. ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กอง ฝ่าย ของอบต. อ าเภอ 

สภาท้องถิ่น คณะกรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด ทราบ 

  9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการโอนงบประมาณ (กรณีส่วนกลางไม่ได้จัดสรร

งบประมาณ) 

  10. เจ้าของเรื่องจัดท าโครงการ (หนว่ยงานเจา้ของโครงการ) 

3. การจัดท าแผนการด าเนินงาน 

 3.1 วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงาน 

  การจัดท าแผนการด าเนินงาน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ นั้นหมายถึง แผนการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ที่แสดงถึงรายละเอียดแผนงาน/โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่ด าเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ 

โดยมีวัตถุประสงค์ ในการจัดท า ดังนี้ 

  ๑. เพื่อแสดงรายละเอียดแผนงาน / โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่ด าเนินงานจริงทั้งหมดใน

พืน้ที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ประจ าปีงบประมาณ 

  ๒. เพื่อควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของ

การด าเนินงานตามโครงการ 

  ๓. เพื่อเป็นเครื่องมอืในการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนา 

  ๔. เพื่อใช้เป็นแนวทางและก าหนดทิศทางในการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ประจ าปี

งบประมาณ ให้มคีวามชัดเจนและงา่ยในการน าไปปฏิบัติ 
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 3.2 ขั้นตอนในการจัดท าแผนการด าเนินงาน 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ ได้ก าหนดขั้นตอนในการจัดท าแผนด าเนนิงานไว้ ดังนี้ 

  (๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแผนงาน/โครงการพัฒนา

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่น ๆ ที่

ด าเนินงานในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการ

พัฒนาท้องถิ่น 

  (๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่น

พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

  (๓) ประกาศใชเ้ป็นแผนการด าเนินงาน 

 3.3 รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน สรุปดังน้ี 

  1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขับเคลื่อนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 

หลังจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยต้องรบีด าเนนิการโดยเร็ว เนื่องจากแผนการด าเนนิงาน มีระยะเวลา

ในการด าเนินการเพียง 30 วัน (เสนอใหผู้บ้ริหารท้องถิ่นทราบ) 

  2. แจ้งให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ที่คาดว่าจะเข้ามาด าเนินงานในพื้ นที่รับผิดชอบ จัดส่ง

ข้อมูล เพื่อจัดท าแผนการด าเนินงาน 

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

  4. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

ประชุมเพื่อจัดท ารา่งแผนการด าเนินงาน 

  5. จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม 

  6. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

  7. จัดท ารูปเล่มร่างแผนการด าเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

  8. จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบแผนการด าเนินงาน 

  9. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

  10. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่ออนุมัตปิระกาศใชแ้ผนการด าเนินงาน 

  11. จัดท าประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 
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แผนผังข้ันตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.4 ประโยชน์ของแผนการด าเนินงาน 

  การวางแผนการด าเนินงานที่ดี ย่อมส่งผลให้เกิดความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดทั้งต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเองและตอ่ประชาชนในท้องถิ่น ดังนี ้

  (๑) ท าให้การด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการบรรลุจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ เพราะทุก

องค์กรย่อมมจีุดมุง่หมาย และทิศทางการด าเนินงานของตนเองด้วยกันทั้งสิ้น แผนการด าเนินงานซึ่งได้ก าหนด

รายละเอียดที่เป็นแนวทางในการน าไปสู่การปฏิบัติ 

  (๒) ท าให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน เพราะแผนการด าเนินงานได้รวบรวมรายละเอียด

ของแผนงาน/ โครงการที่ต้องปฏิบัติจริง ประจ าปีงบประมาณ จึงท าให้เห็นภาพโดยรวมของแผนงาน / 

โครงการทั้งหมดที่จะต้องปฏิบัติ 
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คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบรหิารสว่นต าบล 

 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบรหิารสว่นต าบล 

 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบรหิารสว่นต าบล 

 

คณะกรรมการพัฒนา 

องค์การบรหิารส่วนต าบล 

 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

 

จัดท าร่างแผนด าเนินงาน 

 

เสนอรา่งแผนด าเนนิงาน 

 

พิจารณารา่งแผนด าเนนิงาน 

 

ผู้บรหิารท้องถิน่ให้ความเห็นชอบ 

 

เสนอรา่งฯ ต่อผู้บริหารท้องถิน่ 

ผู้บรหิารท้องถิน่ 

 

ประกาศใช้แผนด าเนินงาน 

 

องคก์ารปกครอง 

ส่วนท้องถิน่ 

 

หน่วยงานอืน่ 

 



  (๓) ลดความสูญเปล่าของหน่วยงานที่ซ้ าซ้อน เพราะแผนการด าเนินงานได้รวบรวม

รายละเอียดของแผนงาน / โครงการที่ชัดเจน และยังเป็นการอ านวยประโยชน์ในการจัดระเบียบขององค์กร ให้

มีความเหมาะสมกับลักษณะงานมากยิ่งขึน้ เป็นการจ าแนกงานแตแ่ละแผนงานไม่ใหเ้กิดความซ้ าซ้อนกัน 

  (๔) เกิดการประสานงานที่ดี เนื่องจากในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหลาย

หนว่ยงานที่ปฏิบัติงานอยู่ต่างมแีผนงาน / โครงการของแต่ละองค์กร จงึตอ้งมกีารประสานงาน แผนงาน /  

ที่แต่ละหน่วยงานมี เพื่อที่จะได้บูรณาการแผนงานเหล่านั้น ให้มีความเหมาะสมและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน

ซึ่งจะก่อใหเ้กิดความคุ้มค่า และประโยชน์สูงสุดในการด าเนินงาน 

  (๕) ลดความไม่แน่นอน เนื่องจากการด าเนินงานขององค์กรนั้น อยู่ภายใต้สภาพแวดล้อมตา่ง 

ๆ ไม่ว่าจะเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร หรือภายนอกองค์กร ทั้งที่ควบคุมได้และควบคุมไม่ได้ และมีการ

เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานขององค์กรให้ประสบกับความส าเร็จ หรือไม่เป็นไป

ตามที่ได้ก าหนดไว้ ฉะนั้น แผนการด าเนินงานจงึเป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติให้การด าเนินงานขององค์กร 

ด าเนนิไปตามที่องค์กรได้ก าหนดไว้ 

  (๖) เป็นเกณฑใ์นการควบคุม เนื่องจากแผนการด าเนินงาน มีการก าหนดรายละเอียดแผนงาน 

โครงการไว้อย่างชัดเจน ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมและเปรียบเทียบผลการด าเนินงาน 

ระหว่างแผนงานที่ก าหนดไว้ และผลการด าเนินงานจริงว่า ประสบผลส าเร็จตามแผนงานที่วางไว้หรือไม่ 

อย่างไร แตกต่างจากที่ก าหนดไว้มากน้อยเพียงใด และจะด าเนินงานต่อหรือล้มเลิกแผนงาน / โครงการนั้น  ๆ 

หรอืไม่ 

4. การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 การตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 29 

ก าหนดให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ (1) 

ก าหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ด าเนินการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนา (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการต้องติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และ

ต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุก

ปี (4) แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร แล้วเสนอผลการติดตาม

และประเมินผล ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพื่อน าเสนอต่อสภาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
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กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล มีดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังน้ี 

 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 2. จัดท าญัตติและหนังสอืน าส่งญัตติเพื่อให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 

 3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 

 4. ผูบ้ริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วน

ราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ) 

 5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสอืแจ้งผล

การประชุม) 

 6. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการฯ 
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ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 28 ให้้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย ๑) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน 

๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ๓) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่

ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน ๕) 

ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนท า

หนา้ที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ  

กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มวีาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 



 7. แจ้งค าสั่ง/เชญิประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 

 8. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 

 9. ประชุมเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ให้

จัดท าเป็นค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง โดยให้ก าหนด

องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม 

ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 9 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแตง่ตัง้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ ประกอบด้วย 

 (๑) ปลัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ประธานกรรมการ 

 (๒) หัวหนา้ส่วนการบริหารขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น กรรมการ 

 (๓) ผูแ้ทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ 

 (๔) หัวหนา้ส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน กรรมการและเลขานุการ 

 (๕) นักวิ เคราะห์นโยบายและแผน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการตามข้อ ๙ (๓) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 

และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่อง 

แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมี

รายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้  

 1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ จัดท าบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ  

 2. จัดท าหนังสือแจ้งใหค้ณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบก่อนแต่งตัง้  

 3. จัดท าบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ  

 4. ผูบ้ริหารท้องถิ่นลงนามแตง่ตัง้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ ในค าสั่งแต่งตั้งฯ  

 5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ ทราบ 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  

 การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดท าเป็นค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง โดยให้ก าหนดองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ให้

ด าเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 8 ให้ผู้บริหารท้องถิ่น

แตง่ตัง้คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย  

 (1) ผูบ้ริหารท้องถิ่น ประธานกรรมการ  

 (2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนัน้ทุกคน กรรมการ  
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 (3) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ  

 (4) ผูท้รงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ  

 (5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน 

กรรมการ  

 (6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน แต่ไม่เกินหกคน 

กรรมการ  

 (7) ปลัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น กรรมการและเลขานุการ  

 (๘) หัวหนา้ส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน ผูช่้วยเลขานุการ 

 การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ ว 

0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสานแผนพัฒนา

ท้องถิ่นขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 

 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 2. จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือ

แจ้งเจ้าตัวทราบ ทั้งก่อนและหลังการแตง่ตัง้ซึ่งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่ง จะประกอบด้วย นายกองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้าส านัก

ปลัดอบต.หรอืผูอ้ านวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ตัวอย่างหนังสือแจง้ให้ทราบก่อนแตง่ตัง้ 

 3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา 

 4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม 

 5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทนส่วน

ราชการ /ตอบรับ) 

 6. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วน

ราชการ) 
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5. การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ปฏิทินงบประมาณการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตั้งคณะท างานและแจ้งให้จัดส่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 

 

2 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล

รายงาน ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่าง ๆ เพื่อประกอบการ

ค านวณขอตัง้งบประมาณ โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

3 ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างขอ้บัญญัติฯ 

 

จนท.งบประมาณ 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

คณะท างานยกร่างขอ้บัญญัติฯ 

4 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมู ล

รายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่าง ๆ เพื่อประกอบการ

ค านวณขอตัง้งบประมาณ 

จนท.งบประมาณ 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

5 ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างขอ้บัญญัติฯ 

 

จนท.งบประมาณ 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

คณะท างานยกร่างขอ้บัญญัติฯ 

6 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล

รายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่าง ๆ เพื่อประกอบการ

ค านวณขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

จนท.งบประมาณ 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

7 นายกอบต. ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น

งบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดท า

เป็นรา่งประมาณการรายจ่ายประจ าปีในระบบ e-Laas เสนอต่อนายก

อบต. 

นายกอบต. 

จนท.งบประมาณ 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง 

คณะท างานยกร่างขอ้บัญญัติฯ 

8 1. ผู้อ านวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ

ประเภทก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ

พิจารณา 

2. ผู้อ านวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ

ให้เจ้าหนา้ที่งบประมาณพิจารณา 

ผูอ้ านวยการกองชา่ง 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง 

จนท.งบประมาณ 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์และแก้ไข

งบประมาณขั้นตน้แลว้เสนอต่อผู้บริหาร 

จนท.งบประมาณ 

 

10 นายกอบต. พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่นญัตติเสนอ

สภา อบต. 

นายกอบต. 

 

11 1. สภา อบต.พิจารณาร่างขอ้บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2. อบต.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 

สภา อบต. 

 

12 เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ต่อ

นายอ าเภอ 

ประธานสภา 

 

13 นายอ าเภออนุมัติรา่งขอ้บัญญัติฯ เสนอผา่นท้องถิ่นอ าเภอ 

14 ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และน าเผยแพร่ในเว็ปไซต์อบต. 

ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประกาศใชโ้ดยประชาสัมพันธ์สื่อ 

เว็ปไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการในการที่ประชาชนจะเข้าตรวจดู

และเสนอแนะ หรอืแสดงความคิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง 

จนท.งบประมาณ 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 

 

6. งานงบประมาณ 

 6.1 การโอนงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

  6.1.1 กรณี อบต.มีความประสงค์จะท าบัญชีโอนงบประมาณในหมวดรายจ่ายฝ่ายประจ า 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ข้อ 26 การ

โอนเงนิงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ใหเ้ป็นอ านาจอนุมตัิของคณะผู้บริหารท้องถิ่น โดยด าเนินการ ดังนี้ 

  1) เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ จัดท าบันทึกถึงกอง/ฝ่าย เพื่อส ารวจความประสงค์ในการโอนงบฯ 

  2) จัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการโอนงบประมาณตามที่หน่วยงานแจ้งความ

ประสงค์ 

  3) จัดท าประกาศเสนอผูบ้ริหารท้องถิ่นลงนาม 

  4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

  5) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

  6.1.2 กรณี อบต.มีความประสงค์จะท าบัญชีโอนงบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2563 ข้อ 27 การโอนงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ลักษณะ 

ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โด ย

ด าเนนิการ ดังนี้ 
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  1) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ด าเนินการหรือเกี่ยวข้อง ท าบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อม

รายละเอียดเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

  2) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ด าเนินการหรือเกี่ยวข้อง ส าเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนามแล้วให้

นักวิเคราะหฯ์ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ รวบรวมเรื่องเพื่อด าเนินการเสนอญัตติตอ่สภาอบต. 

  3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัตหิรือไม่อนุมัติ 

  4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการโอน

งบประมาณตามที่สภาอบต.อนุมัติ 

  5) จัดท าประกาศเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

  6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

  7) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

  8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัต ิถือว่าญัตตินัน้เป็นอันตกไป 

 6.2 การแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

  6.2.1 กรณี อบต.มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายรับหรื อ

งบประมาณรายจ่าย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณ

รายจ่าย ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น โดยด าเนินการ ดังนี้ 

  1) กอง/ฝ่าย ที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงฯ ท าบันทึกเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

  2) กอง/ฝา่ย ที่มคีวามจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงฯ ส าเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนาม

แล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลง

ค าช้ีแจงฯ 

  3) จัดท าประกาศเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

  4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

  5) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

  6.2.2 กรณี อบต.มคีวามจ าเป็นต้องแก้ไข เปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยในหมวด

ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายใน

หมวด ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่

ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โดยด าเนินการ ดังนี้ 

  1) กอง/ฝ่าย ที่มคีวามจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงฯ ท าบันทึกเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

  2) กอง/ฝา่ย ที่มคีวามจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงฯ ส าเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนาม

แล้วให้นักวิเคราะหฯ์ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ รวบรวมเรื่องเพื่อด าเนนิการเสนอญัตติตอ่สภาอบต. 

  3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัตหิรือไม่อนุมัติ 
29 



 

  4) ถ้าสภาอบต.อนุมัต ิให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบจัดท าบันทึกขออนุมัตฯิ พร้อมด าเนินการแก้ไข 

เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงฯ ตามที่สภาอบต.อนุมัติ 

  5) จัดท าประกาศเสนอผูบ้ริหารท้องถิ่นลงนาม 

  6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

  7) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

  8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัต ิถือว่าญัตตินัน้เป็นอันตกไป 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 

 2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ

ที่ 7) พ.ศ. 2562 

 3. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 

 5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2563 

 

 

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


